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머 리 말 


Office 2000 은 사무나 가정에서 할 일들을 도와 주는 위력한 응 
용프로그람입 니 다. 편지 를 쓰거 나 직 관물을 만들거 나 자료기 지 기 록들 
을 유지 하거 나 수를 계산하거 나 소식통보를 출판하려면 Office 에서 알 
맞는 도구들을 찾아 쓰면 됩니 다. 

Office 2000 프로그람들은 자체의 위력한 도구에 기초하고 있으나 
이것 역시 협동동작을 잘합니다. 실례를 들면 Excel 에서 도표를 만들 
고 Word 에서 만든 편지 에 그것 을 복사해 놓을수 있습니 다. 또한 Word 
의 표를 PowerPoint 직 관물에 옮겨 놓을수도 있습니 다. 

Office 2000 은 몇 가지 판본을 가지 고 있습니 다. 매 판본에서 는 프 
로그람들이 각이한 방법으로 결합되여 있습니다. Office 의 모든 판본 
들은 Microsoft Word, Microsoft Excel 을 포함하고 있습니 다. 그리 
고 모든 판본들은 또한 Microsoft Outlook, Internet Explorer 도 포 
함하고 있습니다. 일부 다른 프로그람들은 따로 구입하여 쓸수 있습 
니 다 . 그 런 것 들 에 는 Microsoft Access, Microsoft PowerPoint, 
Microsoft Publisher, Microsoft PhotoDraw, Microsoft FrontPage 
가 있습니다. 

Microsoft Office 프로그람들은 아주 위 력 하고 초학자들에게 편리 
한 많은 기능들을 가지고 있습니다. 매 프로그람들은 도움말들을 가 
지고 있습니다. 

이 책은 프로그람들의 기능을 걸음별 지 령속에서 다룰수 있도륵 그 
림을 안받침하여 깨우쳐 주고 있습니다. 이렇게 하는 방법은 사용자 
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로 하여 금 프로그람과 상관없 이 필요한 특정 과제 들을 수행 할수 있게 합 
니 다. 초학자들은 기 초를 자습하는데서 편리 한감을 느끼게 될것 이며 중 
간 수준 또는 높은 수준의 사용자들은 사용하기 쉬운 형 식속에서 새 
로운 기 능을 체 득하게 될 것 입 니 다. 

이 책에는 빨리 습득하는데 도움이 되도록 조작걸음과 극히 적은 
설명이 있습니다. 그리고 걸음을 수행하는데 지장을 주지 않으면서 일 
부 보충적인 주의들을 주었습니다. 

• 《 일 러두기》一동작을 수행 할 때 필요한 지름을 주며 Office 

응용프로그람에서 작업을 할 때 더 빨리 더 쉽 
게 할수 있게 하는 기능에 대한 설명을 줌니다. 

•《주의〉〉一기능에 대한 몇가지 배경，보충정보 혹은 일상활동 
에서 기능을 어떻게 쓰겠는가에 대 한 조언을 줍니 다. 

가장 인기 있는 Office 응용프로그람들은 이 책의 매 장에 있습 
니다. 어 떤 응용프로그람으로 작업하려 면 해 당한 장에 가서 시 작하 
면 됩 니다. 첫 부분에 서 는 작업 (보관，인쇄 등) 에 서 어 느 Office 프 
로그람에도 관계 없이 같은 공통적 인 과제를 포괄하는 Office 의 장들 
을 보게 될것입니다. 

초학자들은 처음에 이 부분부터 읽어야 합니다. 이 책은 처음에 
기 본개 념들을 취 급함으로써 매 응용프로그람의 보다 많은 특징 들을 주 
었습니다. 

페지를 넘기며 어서 시작합시다. 
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1 편 

Microsoft Office 의 

개 요 

1 장. Office 2000 의 소개 

현 시기 콩뉴터 가 복잡해 지는데 로부터 화면에서 보게 되 
는 기 본요소들을 잘 리해하지 못하면 필 요한 조작을 잘할수 
없습니 다. Microsoft Office 제 품의 우점 은 매 프로그람에 서 
나오는 요소들이 같은것입니다. 1편에서는 Office 프로그람 
의 리 용과 문서작업 에 서 일 반적 으로 쓰이 는 방법 들을 배 울 
수 있습니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배읍니 다. 

« Office 2000프로그람의 기동 및 끝내 기 
« 일반적인 화면요소들의 식별방법 
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프로그람의 기동 


프로그람(응용프로그람이 라고도 합니 다. )을 기 동시 키 는것 은 간단하면서 도 어 
떤 작업을 진행하는데서 반드시 필요한 첫 단계로 됩니다. 

1. Windows 의 과제 띠 
( Taskbar ) 에 있는 Start (시 

작)단추를 찰칵합니 다. 그러 
면 Start 차림표가 펼쳐 집 니 

다. 

2. Programs (프로그람) 
를 찰칵합니다. Programs 차 
림표가 펼쳐 집니 다. 

3. 기 동시 키 려 고 하는 
Office 프로 그람 이름을 찰칵 
합니다. 그러면 기본프로그 
람창문이 열려 지기전에 먼 

저 그 프로그람에 해 당한 Welcome (소개)화면이 간단히 나타납니 다. 

그다음 프로그람을 처 음 사용하는 사용자들을 방조해 주기 위한 풍선식 의 
Office 도움말이 나타납니다. 실례로 처음 Excel 프로그람을 사용하는 경우에는 

《 Welcome to Excel 》 
( Excel 의 소개)라는 풍선식 
도움말이 나타납니다. Office 
방조자의 사용법 과 관련한 보 
다 구체 적 인 내 용에 대 해 서 는 
《3장. Office 도움말의 리용》 
을 참고하면 됩니다. 

—— 4.《 St 班 tijsii 평 Maosoft 
Excel》(Microsoft Excel 의 
사용 시작)항목옆에 있는 푸 
른색단추를 찰칵합니 다. 
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일려 두기 

사용자이름을 요구하면 
대 화칸에 이 름을 입 력 하고 
OK 를 찰칵합니 다. 


일반적인 화면요소들 

모든 Office 2000프로그람들에 는 일 반적 인 화 
면요소들이 있습니다. 이 책에 있는 개별적인 프 
로그람들을 리용하게 되면 화면요소들에 대해서 
더 구체적으로 배울수 있습니 다. 



장 문조종단주 
제목띠 
차림표띠 

도구띠 (이 띠는 여 러개 
있을수도 있습니다.) 

삽입 점 


작업 구역 (문서 구역 이 
라고도 합니다.) 

• 수직흘림띠 

• 상태띠 

• 수평흘림띠 

삽입점은 여러가지 형태 
의 Office 프로그람에서 각이 
한 위치에 나타납니다. 화면 
에서 삽입점은 깜빡거 립니다. 
삽입 점 은 사용자가 입 력 할 때 
본문이 나 타나는 위치를 표 
시합니다. 
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프로그람의 끝내기 

어떤 프로그람에서 작업을 더이상 할 필요가 없는 경우에는 프로그람을 끝 
내야 합니다. 이때 끝내기처리를 조작순서대로 하여야 파일이 손상되지 않습 
니 다. 



Close (닫기 )단추를 찰 
칵합니다. 그러면 프로그람 
이 끝납니다. 


일려 두기 

어 떤 경 우에 는 Close 단추가 응용프로그람의 Close 단추아래 에 놓입 니 다. 이 두 
번째 Close 단추는 현재 작업 하고 있는 문서를 닫는데 쓰입 니 다. 프로그람을 끝 
내지 않고 문서만을 닫으려면 이 문서의 Close 단추를 사용해야 합니다. 문서 
닫기 에 대 하여서는《4장. 파일관리》에서 더 자세 하게 취급합니 다. 


주 의 

문서 에 서 어 떤 작업 을 하는 경 우에 는 작업 한 내 용을 보관하겠는가를 묻는 대 
화칸이 나타납니다. 《4장. 파일관리〉〉에서 문서보관방법을 배우기로 합니다. 
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2 장. 지령선택 


사용자는 지 령들을 리용하여 프로그람을 조종합니 다. 이 
지령들은 사용자가 어떤 조작을 진행 하겠는가를 프로그람에 
게 알려 주는 수단입 니 다. 대체 로는 차림 표에서 지 령들을 선 
택하여 불러 냅 니 다. 그러나 도구띠와 지름차림 표를 리용하 
여 지령들을 불러 낼수도 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 차림표와 건반을 리용하여 지령을 선택하는 방법 
« 대화칸에서 선택하는 방법 
« 지름차림표와 도구띠의 조작법 
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개별차림표의 리용 


Programs 차림표에서 Microsoft 
Word 프로그람을 선택하여 Word 를 기 동시 킵 니다. 
1. Format (서식)를 찰칵합니다. 9개의 선택항목이 
들어 있는 Format 차림표가 펼쳐 집니다. 

2. 마 우 스 지 시 자 를 
Format 차림표 우에 당분간 
놓아 둡니 다. Format 차림 표 
가 확장되면서 더 많은 항목 
들이 현시 됩 니다. 



일려 두기 

\ 아무런 선택도 하지 않고 
차림표를 담으려면 기본차 
림표에서 지적했던 항목(이 
실 례 에 서 는 Format 항목) 을 
찰칵합니다. 


모든 Windows 프로그람들에 서 는 차림 표를 리 용하여 선택 조작을 진행 합니 다. 
Office 2000에는 개 별차림 표 (personalized menus ) 라는 기능이 추가되 여 있습 
니다. 처 음 차림 표가 호출되 면 가장 일 반적 인 기 능들만 현시 됩 니다. 기 본차림 표 

항목우에 마우스지 시 자를 정 
지시켜 놓거나 차림표밑에 있 
는 쌍방향화살표에 마우스지 
시자를 가져다 놓으면 차림 
표가 확장되면서 그 차림표 
에 포함되여 있는 모든 기능 
들이 현시 됩니 다. 

이 장 에 서 는 Microsoft 
Word 응용프로그람을 취급 
합니 다. 

Start 단추를 찰칵하고 




s i 


1 . 
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4. 선택한 항목의 오른 
쪽으로 마우스지 시 자를 이 동 
시컵니다. 보조차림표에 있 
는 첫번째 항목이 강조현시 
됩 니 다. 


5. 보조차림표에서 선택 
하려는 항목을 찰칵합니다. 



차림표에서 오른쪽방향화살표를 가전 항목을 볼수 있는데 이것은 또 다른 차 
림표가 있 다는것 을 의 미합니 다. 

3. 화살표가 있는 항목 
을 선택 하려 면 마우스지 시 자 
를 그우에 가져 다 놓습니 다. 
그러면 그 항목이 강조현시 
되면서 보조차림표가 펼쳐 
집 니 다. 
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건반을 사용하여 지령을 선택하는 방법 


마우스를 사용하기 불편한 경우에는 건반을 리용하여 차림표를 열고 지령을 
선택할수도 있습니다. 

1. 건반우에 있는 Alt 건 
을 누릅니다. 차림 표띠 가 능 
동상태 로 되 면서 회 색 칸이 차 
림표띠의 File 주변에 나타납 

다. 

2. 차림표이름에서 밑줄 
긋기한 문자를 누르면 차림 
표가 펼쳐 집니다. 

3. 지 령이름의 밑줄긋기 
한 문자를 누르면 지 령 이 실 
행됩 니 다. 



지들차림표를 리용하여 지령을 선택하는 방법 



지령차림표에는 제한된 
개수의 지령들이 들어 있습 
니다. 지 름차림 표에 나타나 
는 지 령 들은 지 름차림 표를 열 
때 현재 진행되고 있는 작업 
내용이 무엇인가에 따라 달 
라 집 니 다. 아무때 나 마우스 
의 오른쪽단추를 누르면 지 
름차림표가 펼쳐 집니 다. 

'''''1. 마우스지 시 자를 문서 
구역안으로 이 동시 킵 니다. 
지시 자는 I 표식지시 자로 바 
뀝니 다. 
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대화칸에서의 작업 


2. 마우스의 오른쪽단추 
기를 찰칵하면 마우스지시자가 

화살표로 변하면서 일반본문 
에 해 당한 지름차림 표가 문서 
의 작업 구역안에 나타납니 다. 

3. 임의의 차림표항목을 
찰칵합니 다. 그러면 그 차림 
표에 해당한 조작이 진행됩 
니 다. 


일려 두기 

ESC 건을 누르거 나 작업 
구역을 찰칵하면 어떤 지 
령 을 선 택하지 않아도 지 
름차림 표가 닫깁 니다. 


차림표에 있는 대부분의 선택항목뒤에는 생 략기호라고 하는 3개의 점 이 뒤 
따라 붙습니다. 선택항목뒤에 점들이 붙어 있는 항목들중에서 어느 하나를 선택 
하면 그다음 부류의 선택 항목들을 가진 대화칸이 나타납니 다. 실례 로 Page Setup 
차림표항목을 선택해 봅시다. 



1. File (파일)을 찰칵합니다. File 차림표가 펼쳐 집니다. 

^서 2. Page Setup (페지설 
정)을 찰칵합니다. 그러면 
Page Setup 대화칸이 열 립 
니 다. 

대화칸에 있는 선택항목 
들은 표쪽별로 분류되여 있 
습니다. 이 실례에서는 다음 
의 항목들 즉 Margins (페지 
여백 )， Paper Size (용지크기)， 
Paper Source ( 용 지 원 천 )， 
Layout (지 면편성 ) 항목들을 
선택할수 있습니 다. 


대화칸에 따라서 여러가지 형태의 선택항목들이 현시됩 니다. 
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필요한 선택항목중에서 하나 
를 선택 합니 다. 선택 된 항목은 동그라미 안에 자그마한 검 은 점 으로 표시됩 니 다. 

4. Layout (지면편성)표쪽을 찰칵하면 Layout 표쪽이 앞으 
로 나읍니 다. 

검사칸 一어떤 칸을 찰 
칵하여 검 사표식 을 하거 나 없 
애는 방법으로 기능을 설정하 
거 나 해제 합니 다. 검사칸선택 
항목이 여 러개 있는것도 있습 
니 다. 

* 지 령단추 一 보통 OK 혹 
은 Cancel (취 소) 단추들로 표 
시되 여 있습니 다. OK 를 선 
택하면 Word 는 선택한 항목 
을 인정 하고 대화칸을 닫습니 
다. Cancel 을 선택하면 변경 
시 킨 내 용을 무시 하고 대 화칸 
을 닫습니다. 

5. OK 를 찰칵하면 대 화칸이 닫깁 니다. 
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3 장. Office 도움말의 리용 


이 책을 다 읽 으면 사용자는 여 러 가지 문제 점 들을 해 결 
할수 있습니다. 그러나 때때로 보충적인 정보가 필요합니다. 
Microsoft 프로그람에 서 는 여 러 가지 형 태 로 방조를 줍니 다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배읍니 다. 

* Off ice 방조자의 리용 
4 도움말차림 표의 리용 
« Web 도움말의 리용 


24 


Office 방조자의 리용 

Office 2000응용프로그람을 처음으로 펼치면 자그마한 종이끼우개 ( Clippit ) 
그림기 호가 나타나서 사용자의 눈길을 끌게 됩 니다. 이것 이 도움말기능을 제공 
해 주는 Office 방조자입 니 다. 

방조자에게 도움말묻기 
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다른 도움말의 기능과는 
별도로 Office 방조자를 설정 한 
경우에는 간단한 상용어를 리 
용하여 방조를 요구할수 있습 
니다. 

1. Office 방조자가 있는 
’곳에 대 고 마우스지 시 자를 잘 
칵합니다. 그러면 《What 
would you like to do ? (무 

엇을 도와 드릴가요?)〉〉라고 
쓴 풍선이 나타납니 다. 


일려 두기 

F 1 건을 눌러 도 방조자질 
문창문을 불러 낼수 있습 
니 다. 


하면 이 질문과 관련된 많은 내용들이 새 로운 장문에 


2. 방조에 필요한 한두마 
디 의 단어 나 질 문을 입 력 합니 
다 . 실 례 로《 How do I print 
my letter ? (문자를 어 떻 게 인 
쇄 합니까?) :) 라고 할수 있습 
니 다. 이 물음은 흰색 의 본문 
칸안에 나타납니다. 

- 3. Search (탐색)를 찰칵 

나타납니다. 
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^^4. 도움을 받으러는 항목을 찰 
칵합니 다. 그러면 도움말정보창문 
이 화면에 나타납니다. 


5. 도움말내용을 다 읽은 다음 
Close 단추를 찰칵합니 다. 도움말창 
문이 닫겨 지면서 표준 크기로 된 
Word 창문이 나타납니다. 




ᄉ 때 때 로 방조자는 어 떤 조작 
이 진행되고 있는가를 알아 보 
고 방조를 줍니다. 도움말이 
필요 없으면 Cancel 을 찰칵 
합니다. 
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주 의 

ᄉ/때때로 방조자는 어떤 
기능에 대 한 조언을 줄 때 
노란색의 전구알을 현시합 
니 다. 방조자안에 있는 노 
란색의 전구알을 찰칵하면 
조언내용이 나타납니다. 


각이한 방조자의 선택 

현재의 방조자가 좀 신통치 않든가 마음에 들지 않을수 있습니다. 이때는 여 
러 형태의 Office 방조자중에서 마음에 드는것을 고를수 있습니다. 



— 1. 지시자를 방조자우에 
가져 다 놓고 마우스의 오른쪽 
단추를 찰칵합니다. 그러면 
지름차림표가 나타납니다. 


2. Choose Assistant (방 


조자선택)항목을 찰칵합니다 


그러 면 Office Assistant (Office 
방조자)대화칸이 현시되면서 
Gallery (진렬 장) 표쪽이 앞으 
로 나읍니다. 
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3. 다른 방조자를 보려면 
Back (이전) 혹은 Next (다 
음)를 찰칵합니 다. 그러 면 방 
조자들에 대한 그림과 설명문 
이 함께 나타납니다. 

4. 필요한것 을 선택하려 
OK 를 찰 칵 합 니 다 . 

Office Assistant 대 화 칸이 

닫겨 지면서 새로운 방조자 
가 나타납니 다. 


주 의 

Office 를 설치할 때 어떤 항목을 선택했는가에 따라 
Office CD 를 삽입하라는 지령이 나타날수 있습니다. 


방조자의 숨기기 



Off ice 방조자가 예쁘기 
는 하지 만 사용자가 작업 하는 
바로 앞에 있으므로 일시 숨 
겨 놓았다가 필요한 때 다시 
불러 낼수도 있습니다. 

1. 지시자를 방조자우에 
가져 다 놓고 마우스의 오른쪽 
단추를 찰칵하면 지름차림표 
가 나타납니 다. 


\ 2. Hide (숨기 기)를 찰칵 
합니 다. Office 방조자가 사라 
집 니 다. 
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3. Help (도움말)단추를 
찰칵하면 방조자가 다시 나타 


주 의 

문서 안에 본문을 입 력 할 때 입 력 하는 행 에 방조자가 있는 경 우에 는 삽입 점 이 접 
근하면 방조자가 자동적으로 이동합니 다. 또한 수동적 인 방법으로 방조자를 찰 
칵하고 새로운 위치에로 끌기하는 식으로 이동시킬수도 있습니다. 


방조자의 끄기 
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방조자를 보지 않으려 면 
그것을 꺼버 립니 다. 

1. Office 방조자의 임의 
의 곳을 찰칵합니 다. 그러면 
( What would you like to 

do ? (무엇을 도와 드릴가요?)》 
라는 풍선이 나타납니다. 

2. Option (선택항목) 을 
찰칵하면 Of fee Assistant 대화 
칸이 펼쳐 집니다. 
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^ 3. Use the Office Assistant 
( Office 방조자의 리용) 를 찰 
칵합니 다. 칸에서 검사표식 이 
없어 집니다. 


y 4. OK 를 찰칵합니다. 그 
러면 Office 방조자는 사용자가 
그것을 리용하기 위하여 의도 
적 으로 다시 선택 할 때 까지 꺼 
져 있게 됩 니다. 


일려 두기 

방조자를 다시 능동상태 로 만들려 면 Help 를 찰칵하고 Use the 

Office Assistant 를 선택 합니 다. 


도움말파일람색 

도움말에 는 사용자가 나타난 문제 에 대 한 대 답을 찾게 도와 주는 Contents (차 
례)와 Index (색인)기능이 있습니다. 이 기능들을 사용하려면 앞부분에서 설명 
한 Office 방조자의 현시를 꺼버립 니 다. 

차례표쪽의 리용 

도움말의 Contents (차례 )표쪽기능에서 는 서류철과 같은 형식 으로 도움말정 
보를 제공해 줌으로써 필요한 주제들을 쉽게 열람할수 있게 합니다. 
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. Help 를 찰칵합니 다. 
Help 차림표가 나타납니다. 


2. Microsoft Word 
Help 를 찰칵합니다. 그러 
면 도움말창문이 펼쳐 집 니 
다. Excel 이 나 다른 Office 
프로그람에 서 작업하는 경 
우에는 그 프로그람에 해 
당한 Help 차림 표가 나타납 
니 다. 
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3. Contents (차례) 표쪽 
을 찰칵합니 다. 그 표쪽이 앞 
으로 나읍니다. 

어떤 일 반주제 를 2번 
찰칵합니다. 그러면 해당한 
주제서류철이 펼쳐 집니다. 


주 의 

일반주제는 붉은 책으로 표시되는데 거기에는 개별주제들이 있습니다. 
개별주제는 질문표시가 불은 노란 종이로 나타납니다. 어떤 일반주제들 
에는 그안에 목록으로 된 다른 일반주제들이 포함되여 있습니다. 
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5. 보려 고 하는 개 별주제 
를 찰칵합니다. 그것이 강조 
현시 됩 니 다. 

주제 에 해 당한 정 보는 도 
움말창문에 현시 됩 니다. 


색 인 표쪽의 리용 

Office 도움말기능에는 주제들에 대한 폭 넓은 색인이 포함되여 있습니다. 


.. Indexs (색 인)표쪽을 찰칵합니 다. 도움말의 색 
인창문이 앞으로 나읍니다. 
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2. 실마리어의 첫 글자나 
단어 를 입 력합니 다. 그러 면 
자모순에 따라서 입력된 단 
어로 뛰여 넘습니다. 

또는 필요한 열쇠어를 선 
택 할 때까지 실마리 어목록내 
용을 이 동시 킵 니다. 

3. Search 를 찰칵합니 다. 
주제목록이 실마리어목록아 
래 에 나 타납니다. 
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5. Close 단추를 찰칵합 
니다. 도움말창문이 닫겨 집 
니 다. 
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4. 필요한 주제 를 찰칵합 
니다. 도움말창문에 그 정보 
가 현시 됩 니다. 


일려 두기 

현시된 주제 를 인쇄하 
려 면 인쇄 단추를 찰칵합 
니 다. 


《 What’s This ?》 으 I 사용 

Office 응용프로그람화면에는 매우 많은 항목들이 있습니 다. 때문에 매개 항 
목이 무엇 이며 무엇을 하는가를 다 기 억 하기 는 힘듭니 다. What's This ? (물음표 
방조기능)을 리용하면 여 러가지 단추들과 구성요소들에 대한 간단한 정보를 볼 
수 있습니다. 
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일려 두기 

Shift + Fl 건을 누르는 방법으로 물음표방조기능을 
호출할수도 있습니다. 



—— 3. 화면우에 있는 임의의 
단추나 항목우에 지 시 자를 가 
져 다 놓습니 다. 마우스지시 
자는 계속 질문표식지시자를 
현시 합니 다. 



4. 마우스를 찰칵합니 다 


찰칵한 항목의 기능을 보여 
주는 상세한 정 보화면 이 나 
타납니다. 


一 5. 문서창문의 임의의 곳 
을 찰칵하면 물음표방조칸이 
닫깁 니 다. 
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4 장. 파일관리 


대부분의 Office 응용프로그람들에서는 같은 방법 으로 파 
일관리를 진행합니다. 일단 하나의 프로그람에서 작성 및 보 
관，열기，인쇄하는 방법을 알기만 하면 다른것들을 쉽게 해 
결할수 있습니다. 

이 장에 서 는 다음파 같은 방법 들을 배 웁니다. 

* 문서 (또는 기 타 자료파일)의 보관 
« 새로운 문서의 작성 

* 파일의 열기와 닫기 
« 작업내용의 인쇄 
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문서의 보관 


를퓨터를 사용하는 사람들은 이따금 자료를 잃어 버리군 합니다. 만약 자료 
를 규칙적으로 디스크에 보관하지 않으면 몇시간동안 작업한것을 몇초동안에 잃 
어 버릴수 있습니다. 이 장에서는 Word 를 실례로 하여 취급하지만 사용자들은 
다른 프로그람에서도 자기 가 작업 한 내 용을 보관하여 야 합니 다. ( Access 는 사용 
자들을 위하여 자동적으로 보관하므로 제외합니 다.) 

문서를 처음으로 보관 

Office 프로그람에서 어떤 문서 (또는 파일)를 처음 작성한 경우에는 거기 에 
이름이 없습니다. 만일 그 문서를 후에 리용하려고 하는 경우에는 프로그람이 
그 문서를 찾을수 있도륵 이름을 달아야 합니다. 문서를 처음으로 보관할 때 
는 프로그람이 이름을 요구하는데 일단 이름을 달아 주면 화면의 꼭대기에 있 
는 제목띠에 그 이름이 나타납니 다. 



、、、 2. Save As (이 름을 붙여 
보관)를 찰칵합니다. Save 
As 대화칸이 열립니다. 


一 1. File 을 찰칵합니 다. 
File 차림표가 나타납니다. 
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3. File name (파일이름)본문칸에 파일이름을 입력 


합니 다. 그러 면 그 이 름이 화면에 현시 됩 니다. 
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4. Save (보관)단추를 찰 
칵합니 다. 그러면 문서 가 보 
관되면서 달아 준 이름이 제 
목띠에 나타납니다. 


주 의 

소 Save in (보관장소) 내 리 
펼침목록칸에는 문서를 보 
관할수 있는 서류철항목들 
이 렬거되여 나타납니다. 이 
때 나타나는 기정서류절은 
《My Documents 》 입 니 다. 
문서를 이 서류철에 보관하 
지 않고 다른 디스크에 보 
관하려 는 경 우에 는 다른 서 
류철을 선택합니다. 내림화 
살표를 찰칵하여 보관하려 
는 서류철을 찾아 볼니 다. 



37 






















































문서의 다시 보관 

문서 작업 을 할 때 10분에 한번씩 은 문서 를 재 보관하여 야 변경 시 킨 내 용들을 
잃지 않게 됩니다. 



一 Save 단추를 찰칵하면 변 
경내 용들이 문서에 재보 관 
됩 니 다. 이 때 문서 는 이 미 
앞에서 제정한 서류철에 같 
은 이름으로 재보관되므로 
아무런 대화칸도 열리지 않 
습니다. 


일려 두기 

다른 이 름으로 또는 다른 서류철에 문서를 보관하는 경우에 는 File 
을 찰칵하고 Save As 를 찰칵합니 다. 그러 면 Save As 대화칸이 펼쳐 
지면서 새 이름이나 새 서류철을 요구합니다. 이 조작이 끝나면 원래 
문서 는 그대 로 남아 있고 같은 문서 가 새 로 만들어 집니 다. 


새로운 문서의 작성 

어떤 Office 프로그람 ( Word , Excel 등)을 기동시키면 빈 문서 가 나타납니 
다. 그러 나 프로그람을 사용하는 과정 에 다른 문서도 필요할수 있습니 다. 새로 
운 문서 를 작성 하는 방법 에 는 여 러 가지 가 있습니 다. 
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도구띠로 새로운 문서를 작성 
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마우스를 찰칵해야만 새 
문서 가 작성 됩 니 다 . 


New Blank Docu - 
ment (새 로운 빈 문서 ) 단추를 
찰칵하면 새 문서가 펼쳐 집 
니 다. 


차림표로 새로운 문서를 작성 

File 차림 표를 리 용하면 작성하려 는 새 문서 를 여 러 가지 본보기 로부터 선택 
할수 있습니 다. 본보기 들은 응용프로그람마다 각이합니 다. Word 에 있는 본보 
기에 대해서는 《14장. 본보기의 리용》에서 취급합니다. 



1. File 을 찰칵합니다 
File 차림표가 펼쳐 집니다. 


2. New 를 찰칵합니다 
New 대 화 칸 이 펼 쳐 집 니 다 
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ᄉ 3. 필요하다면 General 
(일반)표쪽을 찰칵합니다. 
그러면 General 표쪽이 앞으 
로 나읍니 다. 


— 4. Blank Document (빈 
문서) 항목 (또는 Workbook 
(작업 일지 ):이 항목이 름은 
가지고 있는 응용프로그람에 
따라 각이합니다.)을 찰칵합 
니다. 그러 면 그 항목이 름이 
강조현시 됩니 다. 

5. OK 를 찰칵하면 새 
로운 문서 가 화면에 나타납 
니 다. 


문서의 담기 

문서 작성작업 을 끝낸 다음에 는 해 당 문서 를 닫아야 합니 다. 문서 를 닫을 때 
프로그람이 아니 라 반드시 문서만 닫아야 합니 다. 그러면 응용프로그람은 동 

작상태에 있게 되며 다른 작 
、업을 계속 할수 있게 됩니다. 

.. Close 단추를 찰칵합 
니다. 그러 면 문서 가 닫깁 
니 다. 


또는 File 을 찰칵합니 다. 
그러면 File 차림표가 나타납 
니 다. 

2. Close 항목을 찰칵합니 
다. 문서 가 닫깁 니다. 
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주 의 

변 경 시 킨 내 용을 보관하 
지 않은 문서를 담으면 대 
화칸이 나타납니다. 이때 
변경 시 킨 내 용을 보관하려 
면 Yes 를 선택 하고 보관 
하지 않으려 면 No 를 선택 
합니다. 


현존문서의 열기 


문서를 열면 해 당한 파일이 를퓨터의 기 억기 에 복사되면서 작업을 할수 있 
게 화면 에 펼 쳐 집 니 다. 파일내 용을 변경시 킨 다음에 는 반드시 보관해 야 합 
니 다. 



2. Open (열기)을 찰칵 
합니다. Open 대화칸이 펼 
쳐 집니다. 


1. File 을 찰칵합니다. 
File 차림표가 나타납니다. 


EBB 
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일려 두기 

우에서 언급한 조작단 
계를 거치지 않고 도구 
띠 에 있 는 Open 단추를 
찰칵할수도 있습니다. 





—— 3. 열려고 하는 파일이름을 찰칵합니다. 파일 
이 름이 강조현시 됩 니다. 
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주 의 

파일 이 Look in (탐색 대 
상)목록칸에 현시된 서류 
철 이 아니 라 다른 서류철 
에 있는 경우에는 내림화 
살표를 찰칵하여 열려는 
파일이 들어 있는 서류철 
을 찾습니 다. 


4. Open 단추를 찰칵합니 
다. 해 당한 파일 이 화면에 펼 
쳐 지면서 편집작업을 할수 있 
게 됩 니다. 
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작업내용의 인쇄 


자료입력 이 끝나면 그 작업내용을 인쇄할수 있습니 다. 이때 인쇄기에 작업 
내용을 보내 야 합니 다. 


인쇄단추를 리용하여 인쇄하기 



인쇄를 가장 빠르고 쉽 
게 하는 방법은 표준도구띠 
에 있는 Print (인쇄)단추를 
사용하는것입니다. 이렇게 
하면 대부분의 프로그람들에 
있는 파일의 전체 내용을 인 
쇄 할수 있습니 다. ( Excel 프로 
그람에서 는 현재 능동상태 로 
되 여 있는 작업표만 인쇄 됩 
니 다. ) 


\ Print 단추를 찰칵합니 다. 
그러면 문서가 표준설정형식 


으로 인쇄 됩 니다. 


차림표를 리용하여 인쇄하기 



mar 숀 1&A 사 m 

an the Reader 1 



문서의 인쇄를 보다 세 
밀하게 조종하려 는 경 우에 는 
Print 대 화칸을 리 용합니 다. 
\ 1. File 을 찰칵합니 다. 
그러면 mie 차림표가 나타납 
니 다. 

2. Print 를 찰칵합니 다. 
그러면 Print 대화칸이 펼쳐 
집 니 다. 
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Print 대화칸에는 많은 선택항목들이 들어 있습니다. 이 선택항목들은 프 
로그람마다 약간 다릅니다. Word 프로그람에서 선택할수 있는 항목들은 다음 
과 같습니 다. 



• Name (이 름)一 여 러 개 
Z 의 인쇄기와 련결되여 있는 

경우에는 그중 하나를 선택 
합니 다 . Name 내 리 펼 침 목록 
칸의 내 림화살표를 찰칵한 
다음 선택을 진행합니다. 

• Print range ( 인 쇄 범 

위)一이 항목으로 인쇄할 문 
서의 페지를 선택합니다. 


• Number of copies 

(부수)一이 목록칸의 오른쪽 
에 있는 올림 및 내 림화살표 
를 리용하여 인쇄하려는 부 
수를 선택합니다. 
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3. 필요한 선택 항목을 찰 
칵합니 다. 해 당 항목이 능동 
상태 로 됩 니다. 

4. 다 선택한후에 OK 를 
찰칵하면 파일내용이 인쇄기 
에 넘어 갑니다. 
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5 장. 여러개 창문의 조작 


Office 프로그람에 서 는 동시 에 여 러 개 의 파일 을 가지 고 작 
업할수 있습니 다. 여 러 개의 파일창문들이 능동상태 에 있을 때 
는 그것 들을 관리하는 방법 을 알아야 합니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 문서창문의 분할 

* 열린 문서 들사이 의 절 환 
« 문서창문들의 동시보기 
4 문서 창문의 최 대 화 
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창문의 분할 

한개 문서에서 서로 다른 두 부분을 보고 싶은 경우에는 한개 창문을 2개로 
분할할수 있습니다. 이 기능은 Word 와 Excel 에만 갖추어 져 있습니다. 이렇게 
하면 한 창문에는 긴 문서의 앞부분 단락을 현시 하게 하고 그아래 창문에는 뒤 
부분 단락을 현시하게 할수 있습니 다. 
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Z 창문은 2 개 부분으로 분 
X &됩니다. 매 부분은 자기의 
흘림띠를 가집니다. 


분할의 해제 

분할기능을 해제하면 문 
서가 하나의 화면에 모두 나 
타납니다. 



- 1. Window 를 찰칵합니 

다 . 그 러 면 Window 차 림 표 
가 나타납니 다. 


\ 2. Remove Split (4 •할해 
제)항목을 찰칵합니다. 창문 
들사이의 분할선이 없어 집 
니다. 
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여러개 문서의 동시보기 

Access 와 같은 일부 프로그람들에서는 한번에 하나의 파일만을 열수 있습 
니다. 다른 파일을 열 려면 이미 열린 파일을 닫아야 합니 다. 

Word , Excel 및 PowerPoint 와 같은 프로그람들에서는 여러개의 파일을 열 
수 있습니다. 한개이상의 파일을 연 경우에는 열린 파일들을 한번에 볼수 있도 
륵 창문들을 정 렬할수 있습니 다. 
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때 때 로 한번에 여 러 개 의 문서 를 볼 필요가 제 기 됩 니 다. 이 런 경 우에 Arrange 
All (모두 배 렬)기능을 리용하면 이 문제를 해결할수 있습니 다. 이 기능을 리용 
하면 열린 문서 들에 화면공간을 잘 할당할수 있습니 다. 한번 에 4개 이 상의 문서 
는 볼수 없습니다. 
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1. Window 를 찰칵합니 
다. 그러면 Window 차림표 
가 나타납니 다. 


2. Arrange All (모두 배 

렬)을 찰칵합니다. 전체 작 
업 구역 이 열린 문서 들에 의 
해 분할됩 니다. 


일려 두기 

Arrange All 지 령 이 차림 

표 에 나 타 나지 않으 면 
Window 차림 표항목이 나 차 
림표밑에 있는 쌍방향화살표 
우에서 마우스를 당분간 정 
지 시 킵 니 다. 


일려 두기 

어떤 문서를 편집하려면 
그 문서가 있는 창문에 대 
고 마우스를 찰칵합니다. 
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창문을 최대크기로 복귀 
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하나의 화면에 여 러 개의 창문 
이 열려 져 있으면 Word 는 창문 
을 작은 크기 로 만듭니 다. 이때 에 
창 문 의 최 대 화 (Windows Max - 
imize ) 기 능을 리용하면 화면 을 
크게 할수 있습니 다. 


•현재 사용하고 있는 문서의 제 
목띠 를 두번 찰칵합니 다. 창문이 최 
대로 커집니다. 


문서들사이의 절환 

열린 매 문서 에 해 당한 단추들 
이 Windows 의 과제띠우에 나타납 
니 다. 

과제띠우에 있는 임의의 Word 
문서단추를 찰칵합니다. 그러면 선 
택된 문서가 능동상태의 문서로 됩 
니 다. 
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2 편 

Word 2000 


6 장 . Word 2000 의 기 동 

Word 를 처 음 리 용할 때 화면 에 많은 단추들과 그림기 
호들을 보고 당황해 질수 있습니다. Word 가 위력한 프로그 
람이기는 하지만 리용하기도 쉽 기때 문에 많은 사무기 관들에 
서 널리 리용하고 있습니 다. 걱정하지 마십시오. 두세번만 찰 
칵하면 첫 문서작성을 시작할수 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* Word 화면에 대한 개념 
« 본문의 입 력 

* 화면에서의 이동방법 
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W 아 d 화면의 구성 


Word 화면은 다양한 요소들로 구성되여 있습니다. 
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• 제 목띠 ( Titlebar ) — 

문서의 꼭대기에 현시되여 있 
는 띠로서 작업중에 있는 문 
서 의 이 름을 표시 해 줍니다. 

• 차 림 표 띠 ( Menubar ) 
— Microsoft Word 프로 그 

람에서 쓰이는 모든 기능들 
을 부류별로 묶어 놓은 띠 
입니다. 



• 도구 띠 ( Toolbars ) — 

자주 리 용하는 기능들을 선 
택하여 정렬한 띠 입니 다. 어 
떤 도구띠항목을 한번 찰칵 
하면 그 기능이 능동상태로 
됩 니 다. 

• 마우스지 시 자 (Mouse 
pointer ) 一 화면 상의 각이 한 
위치로 이동할 때 모양이 변 
화됩 니 다. 
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， • 문서 화면 (Document 
screen ) 一 실 지 본문내 용들 
이 나타나는 흰색 구역의 화 
면 입 니 다. 

. 삽입 점 Otasertion point ) 

一문서화면에서 깜빡거리는 
수직선으로서 입력을 시작 
할 때 본문이 나타나야 할 위 
치를 지적 해 줍 니 다 . 



• 흘림 띠 ( Scrollbars ) — 

화면의 밑바닥과 오른쪽에 
있는 수평 및 수직띠로서 문 
서를 더 잘 볼수 있게 해줍 
니 다. 

• 상 태 띠 (Status bar ) 

一 화면의 밑바닥에 있는 띠 
로서 현재의 페지 나 삽입점 
의 위치와 같은 문서정보를 
표시 합니다. 


일려 두기 

View (보임새)차림표에서 Toolbars (도구띠)항목을 찰칵한 
다음 검사표식이 없는 임의의 도구띠항목을 찰칵하면 선택한 
도구띠 가 화면에 현시 됩 니다. 
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본문입력 


삽입점은 화면에서 깜빡거리는 수직선으로 나타납니다. 이 삽입점은 입력할 
때 본문이 나타나는 위 치를 표시 해 줍니 다. 

몇 행 정 도의 본문을 입 력 할 때 는 매 행 의 마감에 서 Enter 건을 누르지 않아도 됩 
니다. 프로그람이 자동적 으로 다음행 으로 이 동시 켜 줍니다. 이 기 능을 단어 감싸 
기 (word wrap ) 라고 합니 다. 새로운 단락을 시작하려고 할 때에만 Enter 건을 누 
릅니 다. 



나 - 


中 

±i I 


7 | 

T 

IT 


1. 오늘의 날자와 같은 간 
단한 본문을 입 력합니 다. 그 
러 면 본문이 화면 에 현시됩 
니 다. 

2. Enter 건을 누릅니다. 

삽입점 이 다음행으로 내 려 갑 
니 다. 

3. Enter 건을 다시 누릅 
니 다. 삽입 점이 단락들사이 
에 빈행을 만들면서 또 다른 
행으로 내려 갑니다. 
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생: 


l . 한개 단락정도의 본문 
’을 입 력 합니 다. 이 때 Enter 
건을 누르지 말고 본문이 여 
러개의 행으로 될 때까지 계 
속 입력합니다. 

Word 의 단어감싸기기 
능에 의하여 자동적 으로 삽 
입점 이 다음행으로 옮겨 집 
니 다. 

5. 문서가 완성될 때까지 
본문을 계속 입력합니다. 
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주 의 

ᄉ 화면 에 나타나는 종이 
끼 우개 에 대 하여 상관하지 
말아야 합니 다. 그것은《3 
장. Office 도움말의 리 
용》에 서 취 급한 Office 
방조자입니다. 


화면에서의 이동 

문서작업 에서는 삽입점을 많이 리용합니 다. Word 화면에서의 이동방법 에는 여 
러 가지 가 있습니 다. Word 2000에 는 찰칵하여 입 력 하기 (Click and Type ) 라고 하 
는 새로운 기능이 있습니다. 

찰칵하여 입 력 하기기 능의 리용 

건반보다 마우스를 사용하여 화면에서 삽입점을 이동시키려면 본문을 입력 
하려 는 곳에 마우스지 시 자를 가져 다 놓고 두번 찰칵하면 됩 니다. 

찰칵하여 입 력 하기 (Click and Type ) 기 능은 Word 의 인쇄 지 면편성 보임 새 
(Print Layout View ) 와 Web 보임 새 (Web View ) 에서 사용할수 있습니 다. 보 
임 새 에 대 해 서 는 《 8장. 페 지 조작》에 서 취 급합니 다. 
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- 1. View 를 찰칵합니 다. 

그러면 View 차림표가 나타 
납니다. 

2 . Print Layout ( 인 쇄 

지면편성)를 찰칵합니 다. 인 
쇄 지면편성보임 새 가 선택 됩 
니 다. 


일러두기 




/ 마우스를 두번 찰칵하기 
전에 지시자주변에 있는 
행 들의 위 치 에 관심 을 돌 
려 야 합니 다. 행들이 I 표 
식지시자의 오른쪽에 있으 
면 입력하는 본문은 삽입 
점의 오른쪽에 삽입되며 
왼쪽에 있 으면 삽입점 의 
왼쪽에 삽입 됩 니다. 행 들 
이 I 표식 지시 자아래 에 있 
으면 본문은 삽입점을 중 
심으로 전개됩니다. 


주 의 

찰칵하여 입력하기기능을 사용할수 없으면 Tools (도구)차림 
표에서 Options (환경설정)를 찰칵하고 Edit 표쪽에서 Enable 
click and type (찰칵하여 입 력 하기 의 사용) 칸을 설정합니 다. 
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. 화면에서 흰 본문구역 
의 임의의 곳에 대고 마우스 
를 두번 찰칵합니 다. 깜빡거 
리는 삽입점 이 나타납니 다. 
4. 일정한 량의 본문을 입 


력합니 다. 본문이 찰칵한 삽 
입점위치에 나타납니다. 



5. 흰 본문구역 의 각이한 
위치에서 마우스를 두번 찰 
칵합니 다. 그러 면 삽입점 이 
그 위치로 이동합니다. 
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흘림띠의 리용 

문서 창문에는 수직 흘림띠와 수평 흘림띠가 있습니다. 흘림띠들을 리 용하여 본 
문을 현시하면 삽입점 이 이동하지 않습니다. 그러므로 삽입점을 놓으러는 위치 
에 대고 마우스를 찰칵하여 야 합니 다. 



. 문서를 창문의 웃방 
향으로 이동시키거나 아래방 
향으로 이동시키려면 수직띠 
의 량끝에 있는 화살표를 찰 
칵합니다. 

또는 문서를 왼쪽이 나 오 
른쪽으로 이동시키려면 수평 
흘림띠의 량끝에 있는 화살 
표를 찰칵합니 다. 
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문서 를 더 빨리 이 동시 키 
려 면 흘 림 칸 (Scroll box ) 을 
리 용합니다. 


/丁 


2 . 수직 이 나 수평흘림 띠 
칸에 마우스지시자를 가 
져 다 놓습니 다. 


3. 마우스의 왼쪽단추를 
누른 상태에서 수직흘림띠의 
칸을 우로 또는 아래로，수 
평 흘림 띠안에 서 는 왼쪽 또는 
오른쪽으로 곱니 다. 
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수직 흘림 띠 안에 있는 흘 
림 칸을 이 동시 킬 때 페 지 가 
여러 개이 면 현재 몇페 지에 있 
는 가를 알려 주는 지시 칸 

(indicator box ) 이 나 타 
납니다. 

4. 필요한 위치에서 눌렀 
던 마우스단추를 놓습니 다. 화 
면이 그 위치로 이동합니다. 


이 행지 령의 리용 



*1-1 
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문서가 긴 경우에 Go To 
(이행)지령을 리용하면 문서 
의 해 당한 위 치 에로 이행할 
수 있습니다. 

. Edit 를 찰칵합니다. 
그러면 Edit 차림표가 나타납 
니 다. 

2. Go To 를 찰칵합니 다. 
Find and Replace ( 찾 아바꾸 


기)대화칸이 나타나면서 Go 


To 표쪽이 앞으로 나읍니다. 
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주 의 

Go To (이 행 )지 령 은 Edit 차림 표를 선택 할 때 
인차 현시되지 않는 지령들중의 하나입니다. 몇 
초동안 Edit 차림표우에 마우스지시자를 대고 있 
으면 Edit 차림 표가 완전히 현시 됩 니다. 


일려 두기 

Ctrl+G 를 찰칵하면 Find and Replace (찾아바꾸기 ) 

대화칸의 Go To 표쪽이 빨리 펼쳐 집니다. 
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3. 현시 하려 는 페지번호 
를 입력합니다. 그러면 그 번 
호가 Enter page number (페 
지번호넣기)본문칸에 나타납 
니 다. 

4. Go To (이 행 )단추를 
찰칵합니 다. 지적한 페지 가 
현시됩 니다. 삽입점 은 지 적 
한 페지의 시작점에 놓이게 
됩 니 다. 
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7 장. 본문편집 


사용자가 완성 된 타자수가 아닌데 로부터 문서 에 오유가 있 
을수 있습니다. 또한 문서의 일부 내용이 변경될수도 있습 
니다. 문서처리프로그람에서는 수정 및 변경조작을 쉽게 할 
수 있습니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배웁니 다. 

« 본문의 삽입과 삭제 

« 본문의 선택 

* 본문의 대소문자변경 

« Undo (취소) 및 Redo (복귀)지령의 리용 

« 본문의 이동과 복사 

« Word 에서 모아붙이기기능의 리용 

« 문서에서 기호의 현시 
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본문의 삼입，선택 및 삭제 


Word 프로그람에서 본문을 편집하기는 아주 쉽습니다. 본문내용이 더 필요 
하면 입 력 해 넣 으면 되 고 삭제 할 때 는 삭제 하려 는 부분을 선택 하고 Delete (삭제 ) 
건을 누르면 됩 니다. 

본문의 삽입 



Word 프로그람은 기동되 
면 삽입방식상태에 놓입니다 
이때 새로운 본문을 추가하 
려 면 삽입 점 을 추가하려 는 위 
치 에 놓고 입 력 하면 됩 니다. 


ᅩ 1. 문서에서 새 본문을 
삽입 하려 는 단어 앞에 마우스 
를 가져 다 놓고 찰칵합니 다. 
깜빡거 리 는 삽입 점 이 나타납 
니 다. 
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2. 새 로운 단어 나 표현구 
를 입 력합니 다. 이 때 필 요에 
따라 단어 앞이 나 뒤 에 공백 
을 줍니다. 그러 면 새 본문 
이 문서안에 삽입 됩 니다. 

Word 프로그람은현재 있 
는 본문을 오른쪽으로 밀고 
나가면서 그것을 량옆으로 이 
동시키거나 밑으로 이동시켜 
새 본문이 들어 갈 자리를 만 
듭니 다. 
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본문의 선택 


이 동，복사，삭제 하거 나 그 서 식 을 변화시 키 는것 과 같은 편집 작업 을 하려 면 먼 
저 본문을 선택 해 야 합니 다. 본문이 선택 되 면 선택 되 지 않은 본문과 구별되 게 화 
면에서 밝은색으로 표시됩니다. 한번에 련속으로 이루어 진 본문블로크만을 선택 
할수 있습니다. 각이한 위치에 널려 있는 본문은 동시에 선택할수 없습니다. 


아래의 목록에서는 각이한 선택방법들을 보여 줍니 다. 
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• 한개 단어를 선택하려면 
그 단어를 두번 찰칵합니다. 

> 한개 문장을 선택하려면 
zctrl 건을 누른 상태 에서 문장의 
임의의 곳을 찰칵합니다. 

• 하나의 단락을 선택하 
려면 그 단락의 임의의 곳을 
3번 찰칵합니다. 

• 본문에서 한개 행 을 선택 
하려면 왼쪽의 페지여 백 에서 
선택하려 고 하는 행옆에 마 
우스화살표를 놓고 한번 찰칵 
합니다. 

• 한개의 본문블로크를 
선택하려 면 본문의 시 작점 을 
찰칵하고 마우스단추를 누른 
상태 에 서 선택하려 는 본문블 
로크의 끝으로 마우스지시 자 
를 끌어 다 놓습니 다. 

• 전체 문서 를 선택하려 

면 Ctrl + A 를 누르거 나 Edit 차 
림 표에서 Select All (모두 선 
택)항목을 찰칵합니다. 
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일려 두기 

본문선택을 해제하려면 강 
조현시되지 않은 문서의 임 
의의 곳을 찰칵합니다. 


본문의 삭제 


문서 에서 불필요한 글자나 단어，문장，단 
탁은 한번에 삭제 할수 있습니 다. 


본문삭제 에 흔히 쓰이는 건들인 Backspace (후진)건과 Delete (삭제)건을 리 
용하여 본문을 삭제할수도 있습니 다. Backspace 건을 누르면 삽입 점 이 왼쪽으로 
나가면서 한번에 한 글자씩 삭제합니다. Delete 건을 누르면 삽입점의 오른쪽으 
로 한번에 한 글자씩 삭제합니 다. 


일려 두기 

Backspace 건 이 어 느 방향으로 삭제하는가를 기 억 하는 가장 쉬 
운 방법은 Backspace 건에 표시되 여 있는 화살표를 보는것 입 니 다. 
Backspace 건의 화살표는 왼쪽을 가리키는데 이것은 글자가 삭제 
되는 방향을 나타냅 니 다. 
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1 Li 


Z 1. 삭제하려 는 본문을 선 
택합니다. 그 본문이 강조현 
시됩 니 다. 

2. Delete 건을 누릅니다. 
그 본문이 삭제됩니다. 
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본문의 대소문자변경 


Word 프로그람에서는 본문의 대소문자를 변경시킬 필요가 있을 때 그것을 다 
시 입력하지 않고도 쉬운 방법으로 변경시키게 합니다. 



1. 변경시키려는 본문을 선택합니다. 그 본문이 강조현시됩니다. 
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■.4*1 ?l 


2. Format (서 식 )를 찰칵 


합 니 다 . Format 차 림 표 가 나 
타납니다. 

3. Change Case (대 소문 
자 변경) 를 찰 칵 합 니 다 . 
Change Case 대화칸이 열 립 
니 다. 



4. 대소문자변경과 관련 
한 임의의 선택항목을 찰칵 
합니다. 해당한 선택항목이 
선택 됩니 다. 

5. OK 를 찰칵합니 다. 본 
문이 수정 됩 니다. 
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취소와 복귀기능의 리용 


삭제한 본문을 복귀하든가 현재 진행한 조작을 취 소하려 면 Undo (취 소)기 능 
을 리용합니다. 

이전 단계의 복귀 



이전 조작상태로 되돌아 
가려면 마우스를 한번 찰칵 
하면 됩 니다. 


\^ Undo (취소)단추를 찰칵 
합니다. 이전의 마지막조작 
이 취 소됩 니다. 


이 전 단계 의 취소 



어떤 조작을 취소했는데 
그 조작이 더 좋다고 생각되 
면 Redo (회 복)기능을 선택 
합니 다. 


\ Redo 단추를 찰칵합니 다 
취 소했 던 조작이 복귀됩 니 

다. 
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여러개 조작들의 취소 


Word 는 현재까지 진행한 여 러 단계의 조작내용을 보관합니다. 때문에 이전 
단계의 조작을 취소한 다음에도 그전 단계에서 취했던 조작들도 취소시킬수 있 
습니다. 

실례로 일부 본문의 대소문자조건을 변경시키고 본문의 서체를 굵게 한 다 
음 밑선을 그었 다고 합시 다. 만일 대 소문자조건변경단계 의 취 소를 선택 하면 서 
체 를 굵게 하고 본문에 밑 줄을 긋게 하는 조작단계 들도 취 소됩 니다. 


m E 卜 H Kfl 'tr- 

Aht Ji 4 _ ■신 ^ 

I * 




i ■메 Erri^iid ii l pi Kiri U-^s^llwmi w« 

i f tUp^OcI ilvp ，이 ， ^ Mrl Jri'r 머 Jvii v* 

All inlrirv ii ^ curl yotc ndNMuU m 

7^«?aBanMiJHn liferiiliid dpm i 

Jm uj'ir dLoiuikn. arf ilindicd k fll.M p«r ht 
on ilLa tranhF' NveejIIt I n«*d T-U 여 ikyi +3 ac 
J0pO4UUfV：. 'iuc U H )l U-^HVIi 더 mu 
W4- -=D wzh 1-XMillCC JDiT- ll.ipfJ .hi 
I Hi hn odl n? -ri »hir^ 


1. Undo 단추옆에 있는 
화살표 단추를 찰칵 합니다. 
그러 면 최 근에 진행한 조작 
들에 대한 목록이 현시됩니 
다. 

2. 취소하려 고 하는 조작 
을 찰칵합니 다. 그러 면 그 조 
작이 취소되는것은 물론 목 
륵에 표시된 그우에 있는 조 
작들도 모두 취 소됩 니다. 


본문의 이동 및 복사 

Windows 에는 림시적으로 정보를 보관할수 있게 하는 오려둠판 ( Clipboard ) 
이 라고 부르는 기능이 있습니 다. Microsoft Word 에서는 오려둠판기능을 리용 
하여 한 장소에서 다른 장소에 로 본문을 이동하거 나 복사합니 다. 
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본문의 이동 

본문을 한 장소에서 다른 장소에 로 이 동하는데 쓰이 는 기 능을 잘라붙이 기 (Cut 
and Paste ) 라고 합니 다. 잘라붙이 기 (Cut and Paste ) 기 능을 리 용하면 원래 본 
문을 삭제하여 새 위치에 옮길수 있습니다. 
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■an ilia Iranhf 
， u#d 7-3J dii^fL (£； h^Iu 
l-rt ei 노 now. ]' 
p^U h ■대 dU<iiicm. rl"i 후 Iml ■ 노 « 


hsur Idt in^LLdjal 
wBiib: C 

세 F-c-i ux^Tii. tuiMii j, uriMn, 
wi -mn wrrk iKHAhkir -aii: ]■ 

너 >adl ek 被 




bnur-ily. 

All DiiEnfliB Erflrvk-i 


D，m VLm£l 


1. 이 동하려 는 본문을 선 
택 합니 다. 그 본문이 강조현 
시됩 니 다. 

2. Cut (자르기 )단추를 
찰각합니다. 본문이 문서에 
서 삭제 되 여 Windows 의 오 
려둠판에 기억됩니다. 


\ . 


ThinE tpU Nc 
Ui ： 때 Oh 내 bf 년 
jiiwnuL jnl 
■=<3 ■ p-rlfcl-a ■베 
없 J reef 마 1U 
I inlnirv h 

■ inMi 


—— 3. 본문을 배 치하려 는 위 치 에서 마우스를 찰칵합니 
다. 그러 면 깜빡거 리 는 삽입점 이 나타납니 다. 

4. Paste (붙이기) 단추를 
찰칵합니다. 그러면 본문이 
새 위치에 놓이게 됩니다. 





JUI ■ 


石 E-1 石 In l^ltwin Irdnina np«Ehil r .hf 
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Iran 
■an ilLi ^ranh 

w* CD wzK K 

IhJ h. >jp 】JI 


d k fl ■. 分 0 p+r hsu: l&r ir^uLdual 
tif ； Hofnri.1^ C 7- II 4fff i U> ich*dii-i an 
. 'iic II n il p^mu l»i ih tnsm. t~ 【 um 

■=■ :1 厂 » I^hj ,hivri„ ai^f vhiLIc^i. 「■■■■ + 


fanOAT-lil^ 

All 



주 의 

Windows 의 오 려 둠 판 에 
있는 본문이나 객체들은 새 
위치에 붙이기한후에도 그대 
로 남아 있습니 다. 이것들은 
다른 본문이나 객체가 오려 
둠판에 놓이거 나 름퓨터 가 
재기동할 때까지 계속 남아 
있습니다. 
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본문의 복사 


ME 
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본문을 복사하면 본문은 
원래 위치에 그대로 있으면 
서 그 복사본이 Windows 의 
오려둠판에 들어 갑니다. 

. 복사하려는 본문을 선 
택합니 다. 본문이 강조현시됩 
니 다. 

2. Copy (복사) 단추를 
찰 칵 합 니 다 . Windows 의 
오려둠판에 본문이 기억됩 
니 다. 


—— 3. 본문을 배 치하려는 위 치 에서 마우스를 찰칵합니 다. 깜 
빡거 리는 삽입점 이 나타납니 다. 
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4. Paste 단추를 찰칵합니 
다. 본문이 새 위치에 놓입 
니 다. 
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끌어다놓기기능의 리용 

한 장소에서 다른 장소에로 본문을 이동시키는 다른 하나의 방법은 끌어 다 
놓기 (Drag and Drop ) 기 능을 리 용하는것 입 니 다. 끌어 다놓기 기 능은 적 은 량의 본 
문을 가까운 거리로 이동시킬 때 아주 효과적입니다. 



—— 3. 마우스단추를 누른 상태에서 필요한 위치에로 본문을 끕 
니 다. 이때 밑 에 작은 칸이 붙은 마우스화살표와 본문의 위 치를 가 
리키는 회색선이 나타납니다. 

4. 눌렀던 마우스단추를 놓 
습니다. 본문이 이동됩니다. 



일려 두기 

끌어 다놓기 (Drag and 
Drop ) 기 능을 리 용하여 본 
문을 복사하려 면 선택한 
본문을 끌기 전에 Ctrl 건을 
눌렀다가 눌렀던 마우스단 
추를 놓은 다음에 이 건을 
놓습니다. 
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지름차림표의 리용 

자르기 ( Cut ), 복사 ( Copy ), 붙이기 ( Paste ) 기능을 리용하는 가장 빠른 방법 
은 Word 의 지름차림표에서 이것들을 불러 내는것 입니 다. 지름차림표는 마우스 
의 오른쪽단추를 찰칵하면 나타납니 다. 



1. 자르거 나 복사하려는 본문을 선택 합니 다. 그 본문이 강 
조현시 됩 니 다. 


세 ■ I 


b^i'h mmI| h|>^„ Jk h * M ■ ᅳ 1' 

inldir. Ii mi unwind ■ 【 ih* punfluii a\ 
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liLindicd ki fll.M p+r hsu: Icr L 
[ raqd 7-31 4 *tb b ■ 선 !* did« ■ 
IT ᅵ HV1, 더 ML* lM M bH«i. 「 I 
II jhj hiyn siy gufilicr 다 . 

' 바 ! ■ 


2. 강조현시된 본문우에 
마우스를 가져 다 놓고 오른 
쪽단추를 찰칵합니 다. 지름 
차림표가 나타납니다. 

3. Cut 또는 Copy 를 찰 

칵합니 다. 그러면 본문이 잘 
라 지거나 복사됩니다. 


주 의 

지름차림표에서의 선택 
조작은 마우스의 왼쪽 또 
는 오른쪽단추를 리용하여 
진행할수 있습니다. 



4. 새로운 위치에 서 마 
우스를 찰칵합니 다. 깜빡거 
리는 삽입점 이 나타납니 다. 

5. 삽입점에서 마우스를 
오른쪽찰칵합니다. 지름차 
림표가 나타납니 다. 

6. Paste 를 찰칵합니 다. 
본문이 새 위치에 붙습니다. 
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모아붙이기기능의 리용 


2개 이상의 문서들에서 서로 련관이 없는 항목들을 복사하여 모두 오려둠판 
에 놓으러 는 경 우에 는 모아붙이 기 (Collect and Paste ) 라는 새 로운 기능을 리 용 
하면 빨리 쉽게 할수 있습니 다. 모아붙이기기능을 리용하면 매개 항목들을 오려 
둠판에 추가한 다음 새로운 위 치나 문서에 그것들을 한개 묶음으로 삽입할수 있 
습니 다. 모아붙이 기 기 능을 리 용할 때 는 오려 둠판 ( Clipboard ) 도구띠 를 현시 하여 야 
합니다. 
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，너 EUL 대 


1. View (보임새 )를 찰칵 
합니다. 그러면 View 차림표 
가 나타납니 다. 

2. Toolbars (도구띠)를 
찰칵 합니 다 . Toolbars 보 조 
차림표가 나타납니다. 

3. Clipboard (오려 둠판) 
를 찰 칵 합 니 다. 그 러 면 
Clipboard 도구띠 가 현시됩 
니 다. 

—— 4. 오려둠판에 복사하려는 
첫번째 본문블로크를 선택 합니 
다. 그 본문이 강조현시됩 니 다. 

5. Copy 단추를 찰칵합니 
다. 선택부분이 오려둠판에 
복사됩 니 다. 


주 의 

복 사 할 때 Standard 

( 표 준 ) 도 구 띠 나 Clip - 
board 도구띠， Ctrl + C 지름 
건， Edit 차림 표 또는 지름 
차림표들중 어느 하나를 
리용해도 좋습니다. 
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6. 1 단계와 2 단계를 반 
복하여 추가하려는 항목들을 
오려둠판에 복사합니다. 그 
러면 매개 항목이 오려둠판 
도구띠에 나타납니다. 


일려 두기 

오려둠판의 내용을 보 
려 면 오려 둠판도구띠 에 
현시된 임의의 항목을 지 
적 합니 다. 그러 면 특정한 
본문내 용이 설 명창에 현 
시됩 니 다. 


7. 오려둠판내 용을 삽입하려 고 하는 위 치 에서 마우스 
를 찰칵합니 다. 깜빡거 리는 삽입점 이 나타납니 다. 

8. Paste All (모두 붙이 
기)단추를 찰칵합니 다. 오 
려둠판의 내용들이 문서에 
삽입 됩 니 다. 




인 빈의 약 


CTihpinih i ᅳ 
'Oirzarri f iupp«~i 

All MftHMEI I 厂 HlJ 

■ ■ ■ ndu 미， 


Rn^lcrt^d k 


tm 며 Jr 마， n. ^1 
! I 다 llWMTri w& 


■ irnihtd 


접 ri，l 4«iErjplj»i 1 

VWllrflfhjlMl (ti 


T 행 베 r 4icUi-itarL up ， ,_nd ■년 h t^ll.W p^r hrth I or IndlYJdUal 
■an uu irjmvix iloivuJ If 『 r##M> ?-1I 4 P 4 L u;h4<1ii^ _n 
—potcJLur^ lift H H h ikpnl. plim hrl m I" n iUn 

DM OfJ? Jl 대 U Imst-MV *fcjiKrrt1. PI«W 

3»-aJI bh in 표田 ~3S 的 


일러두기 

오려 둠판의 내 용을 지 
우려 면 Clear Clipboard 

(오려 둠판지 우기 ) 단추를 
찰칵합니다. 


백 ” t 

1 를도 




j 


모 아 붙 이 기 (Collect 
and Paste ) 기 능을 끝낸 다 
음에는 오려둠판도구띠를 
없애 버려야 합니다. 
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一 9. Close 단추를 찰칵합 
니다. 오려둠판도구띠 가 없 
어 집니다. 


비인쇄기호의 현시 


Word 는 문서 를 편집 할 때 방조를 주기 위 하여 숨은 기 호들을 현시 하기 도 합 
니다. 숨은 기호에는 공백기호，타브기 호， Enter 건을 누를 때 만들어 지는 단 
락구분기호 (hard returns ) 등이 있습니 다. 이 기호들은 인쇄되지 않지만 화면 
에 현시될수 있습니다. 



Ife. ■，‘ uc <Low«| 

I 표 ] CnLMJri 4 납!대 
lipj ■n^Qlh. IN . 
1 

•Dm ， Mr. 


ThiTkL^HJ 밖公 ■wnuMA u ，ᄋ hwu 과 

llcmE^ ■'iMz-rd wi wi- tcLh — 私 n 】 w_ 
n 떼 k，i I «“l ^rmni irilrin^ fi ti Ti»i!hd 
이 ■뼤 h 예매 ; 



Hiring ti' 

?. 4irv ■다베 ■- m -|Jhiiul —b 於 네 i». Vi 

ojrzirvdir.uppHi vJ-oai wulh . 4arial 4*i£r 선 : n vd vilvic ，， rrlcK. 
시 | ， ■ 리여 ) +1 마 > 1 «^ ■«— ■ -V 시 - ■비 ■■ 非■■비 n'lH'Ji- - 

J>bo 公ᅳ Til -hid -lirnihitd ■upon 

1 

Ttt Jr ^KUKilan up niarris^ 相 +i|.M ttt iiDUTiw IrrtvjdUal - 
an huu HTAnnx^ofUkjy 1^ 'f-rvM-f ■ II ■dji 대 l «n ■ 

■ 미 ! potc^ur 亡 .,. 角 if: 빼 ■ 버 -i tkpnl. th <krv^. d qUrv ■ 

W4-411 바 ， WJ fcm-W -PIW«- 

Im ： -Um Us ^oJI » vi 이다 ~3Z 와 ■ i 




1. Show/Hide H 1 [ 기 

호의 보여 주기 /숨기 기 )단추 
를 찰칵합니 다. 숨은 문자들 
이 현시 됩 니다. 

공백은 점 으로 표시되며 
단락구분기호들은 1[기호로 
현시 됩 니 다. 

、 2. Show/Hide 1[단추를 
찰칵합니 다. 현시되 여 있 던 
특수문자들이 다시 숨겨 집 
니 다. 
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8 장. 페지조작 


폐지 안의 본문과 흰 공간의 조화를 잘 보장하는것은 전 
문가적견지 에서 볼 때 아주 중요한 문제로 나섭 니 다. 사용 
자는 페 지 여 백 ( margins ) 과 한 페 지 에 놓이 는 본문의 량을 조 
절하는 식 으로 공간을 조절할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 페지여백의 설정 및 조절 

* 문서배치방향의 변경 

* 문서 용지 크기의 선택 

* 페지가르개의 삽입 및 제거 

* 각이한 방식으로 문서보기 
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페지여백설정 

폐지여백은 용지의 끝과 실질적으로 본문이 나타나기 시작하는 곳사이의 공 
간입 니 다. Word 에서는 매 페지마다 네 변두리 에 대 하여 여백을 임의 로 각이하 
게 설 정할수 있습니 다. 

표준폐지 여백은 웃부분과 밑부분이 2.54 cm 이고 왼쪽 및 오른쪽 여백 이 3.2 cm 
입니다. 


전체 문서 에 해 당한 폐지 여백설정 

문서의 폐지여백은 문서에 본문을 입력하기전이나 전체 문서편집을 완성 
한후 또는 그사이 아무때 나 설정할수 있습니 다. 



學 , 


피，대■난 





1 ■ I- . 

匕 ■ ■견 

s itiote to Acrobat 


m lh& RMdtef ： 

_ 


내 비 OV V 베，볘 너 II 려 

rwi 때 K> ， 4 田 ■，_[』■» II 네 .C40" n 이 V a 
知 動 •! 知^ ■ 몌몌 


M^i-n-：HKhrg Hrtlvrcbfi mmi¥r ■+■.■，* 
..bam llta i ■繼 n hutiimi -hw ■ 卜 ■ 

-rd 예八£»作 krM 

iaM«d IT*n rfhn vn/ urica 


Samd tentu). 


1. File 을 찰칵합니다. 
File 차림표가 나타납니다. 

2. Page Setup (페지설 
정 ) 을 찰 칵 합 니 다 . Page 
Setup 대화칸이 열립니다. 
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- 3. 필요에 따라 Margins (페지 여백)표 

쪽을 찰칵합니 다. 그러면 Margins 표쪽내용 
이 현시 됩 니다. 

4. Top ( 웃 여 백 )， 
Bottom ( 아래 여 백 )， Left (왼 
쪽 여백)， Right (오른쪽 여 
백)본문칸들의 오른쪽에 있 
는 올림 및 내 림화살표를 찰 
칵하여 웃여백，아래 여백，왼 
쪽 여백，오른쪽 여백의 설 
정값을 증가시키거나 감소시 
킵 니 다. 


5. OK 를 찰칵합니다. 
새 로운 설 정값이 전체 문서 
에 적용됩니다. 


문서의 부분여백조절 

Word 는 문서의 선택된 부분들에 서로 다른 페지여백값을 적용할수 있게 해줍 


Z 1. 문서에서 조절하려고 
하는 본문을 선택합니 다. 그 
본문이 강조현시됩 니다. 

\ 2. File 을 찰칵합니다. 
File 차림표가 나타납니다. 

3. Page Setup 을 찰칵 
합 니 다 . Page Setup 대 화 
칸이 펼쳐 집니다. 




여，비 ^ ^ r 




i t 시 ■_， XfM 선 ut - 
J：|jn JW-lE 

해꾼뼈 월^렇 
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4. 필요에 따라서 Margins (페지여백)표쪽을 찰칵 


하여 펼칩니다. 


/ >■* '■** I 버 - _ 



TT^-n ymunf^d Mmt Jmax 4.D nffwvt 

I. L^tv HUfnrilcri tr iMm^doaxTari-H^airai 

산 _ riba .|T，j h q^tadxiF；w 

uh4M 네 ■ 노 c 『 ■ 여며 1 Cf ILN iWfekUCigU 마 

MrTM.It«lliiHlri f Vc^4L«n-FKlpinM ! vnilb9i En^ri^QPMJfwt, 

■■배 에 — 씌 쀼 " 

■m i 39 i iu •■ ■，되 II-1 


z 5. Top ( 웃 여 백 )， 
Bottom (아래여 백 )， Left ( 왼 
쪽 여백)， Right (오른쪽 여 
백)본문칸의 오른쪽에 있는 
올림 및 내림화살표를 찰칵 
하여 웃여백，아래여백，왼 
쪽여백 및 오른쪽 여백의 설 
정값을 증가시키거나 감소시 
킵 니 다. 


6. Apply to (적 용대 상) 

내리펼침목록칸의 오른쪽에 
있는 내 림화살표를 찰칵합니 
다. 내 리펼침차림표가 나타납 
니 다. 


B_ 響 _ ■— 1—1 머 pr— 에 D ， 盡 M 

, ，- ■ u— 

4-Fi3i-il- t ™ ^ h ■ Snm t 3 , <# : 

■ h ■ ■■ ■ ■ |: 표 a ᅩ -, 

h 






7. Selected Text (선택 

된 본문)항목을 찰칵합니다. 
이 항목 이 Apply to 내 리 펼 
침목록칸에 나타납니다. 

8. OK 를 찰칵합니 다. 새 
로운 폐지여백설정값들이 적 
용됩 니 다. 
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ᄋ m^PDF NUi-in m ya^tk j 버 4 
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c ij 1 u t «■ 


z ， 선택된 본문의 앞과 뒤 
에 부 분 가 르 개 ( Sec 社 on 
breaks ) 를 삽입 하고 새 로운 
여백설정값을 적용합니다. 


문서방향의 변경 

Page Setup 대 화칸을 리용하여 인쇄 하려는 문서를 눕힌방향(용지의 긴 모서 
리방향) 으로 설 정 합니 다. 



一一 1. File 을 찰칵합니다 
File 차림표가 나타납니다. 


一 2. Page Setup 을 찰칵 
합니 다. Page Setup 대 화칸 
이 열립니다. 
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3. Paper Size ( 용 지 크 

기) 표 쪽을 찰칵 합 니 다 . 

Paper Size 표쪽이 앞으로 나 
읍니다. 


— 4. Landscape ( 눕 힌 방 

향)항목을 찰칵하여 선택합 
니 다. 


— 5. OK 를 찰칵합니 다. 
문서 가 눕힌방향으로 전환됩 
니 다. 


용지크기설정 

Word 에서는 용지들을 각이한 치수로 변동시킬수 있는데 필요한 선택은 사 
용하는 인쇄 기 의 종류에 관계 됩 니다. 
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베卜려 ■ ᅡ ■« 베 ; Ofnin ᅳ 


I ■»* 도 «，] WPM AK 『■버 ■» 


一 


丄 

, J 


3 . Paper Size ( 용 지 크 

기)표쪽을 찰칵합니다. 그 
표쪽이 앞으로 나읍니다. 


- 4. Paper size 본문칸 

의 내 림화살표를 찰칵합니 
다. 용지크기목록이 펼 쳐 
집 니 다 . 


[_■，■，■ —■ - * D-k. V- »• 

3 ^ C 3 Hdl -A ^ 7 t — ■기- 4 .m D ，1 ■ h I 



대기 44.«i ᅳ MMI l4—4 오마 ! 
i 미 Oi 베 _fe 私기卜베여 
5C 며 wxm. « WPH mvjr^ 


hi ii 러 Ui 


_ ᄈ 】 l — J 



5. 필요한 용지크기를 찰 
칵합니다. 선택된 용지크기 
가 용지크기내 리펼침목록칸 
에 나타납니다. 

OK 를 찰칵합니다. 
Page Setup 대 화 칸이 닫깁 
니다. 


페지가르개의 리용 

Word 는 본문이 페지 에 다 차면 폐지가르개를 자동적으로 삽입합니 다. 때때 
로 원하지 않은 위치에서 페지가르개가 생길 때도 있습니다. 이때는 Word 의 자 
동페지가르개기능을 취소하고 자체로 페지가르개를 설정해 줄수 있습니다. 
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폐지가르개의 삽입 




시 Insert (삽입)를 찰칵합니 
다. 그러면 Insert 차림표가 나타 
납니다. 


\ 3. Break (가르개 )항목을 찰칵 
합 니 다 . Break 대 화 칸 이 펼 쳐 집 
니 다. 




■n M * Hr- FM 1 I 1 H，H HTO - tm 

Q 대 ■년 # a 7 • 、 ■ 4 ■ 리 - ■ ■ : ■ 〜 - ? P v Cl# 

■ ■- - - i J B ■■■■ 


HHMAiriM fdla^ln U 

U 1 ••대! h 

다ᅳ과>|1■[，轉대 




_ wth4wm 

■■대 * h，i . #확»1 . 響，，예 

幻 H HI，>■ 


fc_.r _ ■■자 nd 


IYm 

■■ -a- y 


~m — wrr 




4. Page break (페 지가르개) 
를 찰칵합니다. 그러면 이 선택항 
목이 선택됩니다. 

5. OK 를 찰칵합니 다. 페지 가 
르개 가 삽입 됩 니다. 
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일려 두기 

페지 가르개를 삽입 하기 위 한 가장 빠른 방법은 1단계 대 로 
한 다음 Ctrl + Enter 건을 누르는것입니다. 


주 의 

이 페 지 가르개 를 수동폐 지 가르개 (hard page break ) 라고 합니 다. 왜 
냐하면 Word 가 삽입 하는 페지가르개 와는 달리 이 가르개우에 있는 본문 
을 삭제 하고 페지여백을 조절하는 경우 다시말하여 페지우에 있는 본문 
을 변경시키는 경우에 이 가르개를 이동할수 없기때문입니다. 


어 느 문서보임 새 를 사용하고 있는가에 따라 새 페 지 가 시 작되 는 점 선을 따 
라서 《Page Break 》 라는 단어가 나타날수 있습니다. 문서보임새는 이 장에서 
마지막에 론의하기로 합니 다. 


폐지가르개의 삭제 


산< ■ F 

그 여 D 德 고 ] 
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Word 의 자동페지 가르 
개 를 삭제할수 없지 만 수동 
적 으로 삽입해 넣 은 수동페 
지 가 르 개 (hard page 
breaks ) 는 아무때 나 삭제 할 
수 있습니다. 

1. 페지가르개표식에서 
마우스지 시 자를 찰칵합니 다. 
깜빡거 리 는 삽입 점 이 나타납 
니 다. 

2. Delete 건을 누릅니 
다 . 페지 가르개 가 삭제됩 
니 다. 
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문서 보기 

Word 에 서 는 여 러 가지 보임 새 를 리 용하여 문서 를 현시합니 다. 매 개 보임 새 
에는 그 자체의 독특한 우점이 있습니다. 실례로〈〈4장. 파일관리》에서 문서를 
인쇄할 때 Print Preview (인쇄 전 미 리 보기 )보임 새 를 리 용하였습니 다. 


인쇄폐지편성보임새로 보기 


인쇄폐지 편성 (Print Layout ) 보임새 를 리 용하면 본문，도형 및 기 타 요소들 
이 인쇄폐지에 어떻게 놓이는가를 볼수 있습니다. 이 방식은 본문란형식으로 작 
업 하는 경우에 매우 효과적 입 니 다. 인쇄페지편성보임새 에서는 머 리부와 바닥부 
는 물론 문서의 우아래폐지여백도 볼수 있습니다. 



- 1. View 를 찰 칵 합 니 다 . 

View 차림표가 펼쳐 집니다. 


、、、 2 . Print Layout ( 인 쇄 페 지 편 

성)를 찰칵합니 다. 문서보임새가 
인쇄 페 지편성 으로 변화됩 니 다. 



바닥부는 밝은 회색형태로 현 


시됩 니 다. 


ᄉ페지들사이의 가르개부분은 
두껍고 어두운 회색구역으로 표 
시됩 니 다. 
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표준보임새로 보기 

표준보임 새 (Normal View ) 는 Word 의 기 정 보임 새 이 며 본문을 입 력 하고 편 
집 하고 서식을 설정 할 때 리용합니 다. 이 보임새는 편성 을 간단하게 해주므로 본 
문을 빨리 입력하고 편집할수 있습니 다. 머 리부와 바닥부，폐지 여백，배경 및 기 
타 객체들은 표준보임새 에 나타나지 않습니 다. 






Word 의 확대기능을 리용하면 본문을 크게 하여 볼수 있으며 축소기능으로 

는 더 많은 폐지를 볼수 있 
습니다. 

.. Zoom (확대축소)내리 
펼침목록의 화살표를 찰칵합 




I rifii vi-flca A 

d ■隊 hi, dill 혀 

■■여 n_C_ h 미 _M H3= ，대 HT1 分 jW ，—— 년 


,3CM EfKl 

vtt HI 리 4_MariA 


fMlM Iw 버 cffki 

헤 W 버 바 ᅳ Ugl-iT^ M t •바 ᅳ 
Lb« ^±m4 Xfm 떼 liri nUaf *fir\ 

_on ■■ 秋여被 vMLcMHMng Utad rnmn 
' 신 Marat 사대 whvx 다 . 비 few 여 i ^4 여 __rol ᅳ K>jnnm 
rimi—Tiivi, ¥이繼 

» Omn »« ■■ 년 ww dwimTMs-RDF 며미선 m*rmr* 
EBiimm u|»#w nj 
d ■■'ArumyTW 

* ■- 볘 « 메 | ，날，， ^rn^aQ 譯 WVM mJywMTWP 

pew^U^K-ui^ia !■ 々， ■« ， tM, 

■■ ■ ■.M 3 t. iln!n ， p ■ 卜 : _ hnl: l 년 ■ 방 ，， d h 더 _ 더 b Iv 
減 M_»cH]Frww« 

■W!tW-H 며公챤{떼心 

h ■■■■■■■ 대 — ■■■ 예 ■■_■“! ■■■*■】— u，『，rpi 

Anh iriiddr BdpvlKnli-ikHPTnlH^i 

田 u mi_wn 비 i_^_»Kl 뼈 4J ■ 미 




t，MMI SatrfKiffiilw? 


니다. 확대축소퍼센트목록 
현시 됩니 다. 

2. 200%를 찰칵합니다. 
그러 면 문서 가 확대되 여 현 
시됩 니 다. 본문은 더 크게 보 
이 지 만 화면 에 전 체 페 지 의 
일부분만 나타납니 다. 
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주 의 

확대축소기능을 리용하여도 문서의 인쇄크기는 변하지 않습니 다. 


感고子 

M- -J r 


■u 1B ■ ] 


. ■ 


4 FR5-iT « ^ 

H p p ■ a ■ 니， 


tE ： 


i - ■，■ ■ 


예 ^ 


□ L&lLlSJ 此 


^r^^phiMfrom svar 

3 ■: 시다 ril^Tr 다 

iKuments Xq PD_'&4i 之、 


i g 

applications me Micrnsotriii oni 
spresctehwt 、 presentations , m 
turn Uie-m into 려 single PDF『Is 

- Corwrt scanned p9.p§r ^Kuments \q PDF 

documenl^ toget^Br in 려 single 

■- universal format 

i Sir 태 rrilin 在 docunufifit i 헤分 ws_ A^r^bat 4.Q giv 며 

powerful yet $3 방，- t &_ us ? feature set , 

including 1 田 xt annotations, slamps. a pencil tcol. undE 
paperlw^ PDF mart^ups% 

I nlerested—or ready lo btjy? 1 

내대出 #. 田 H 비방 ro_ IlU 비 _il 


Jbtful Llw Jiiifiiy 뻬공 



—— 3. Zoom (확대 축소) 내리 
펼침목록의 화살표를 찰칵합 
니다. 확대 축소퍼 센트목록이 
현시 됩 니 다. 


\ 4. 50 %를 찰칵합니 다. 
문서현시 가 줄어 들면서 보 
다 많은 페지가 화면에 현시 
됩 니 다. 


5. Zoom (확대축소)내리 
펼침목록의 내 림화살표를 찰 
칵합니 다. 확대 축소퍼 센트목 
륵이 현시됩 니다. 

I . 100%를 찰칵합니다. 
문서현시가 표준방식으로 복 
귀됩니다. 


일려 두기 

Zoom (확대 축소) 목록에 
있는 Page Width (폐지 너 
비 ) 설 정 값은 문서 페 지 를 
눕힌방향으로 설정할 때 
아주 효과적입니 다. 
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9 장. 페지에서 본문의 정리 


Word 는 사용자가 요구하는 방식 으로 지 정 된 페 지 우에 본 
문이 놓이게 하는 여러가지 기능을 가지고 있습니다. 사용 
자는 타브나 줄맞추기항목들을 리 용하여 본문의 왼쪽과 오 
른쪽 줄맞추기를 할수 있습니 다. 또한 행 간격 항목을 리용하 
여 본문을 수직으로 조절할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 타브의 설정 및 이동，삭제 

* 행간격의 선택 

* 본문의 가운데맞추기，량쪽맞추기，왼쪽맞추기，오른 
쪽맞추기 
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타브에 의한 작업 

Word 에서 는 Tab (타브)건을 누를 때 마다 삽입 점 이 이동하여 가는 거 리 즉 
타브정지값이 한번에 1/2인치로 설정되여 있습니다. 

타브의 설정 

Tab 건을 누를 때마다 매번 5개의 공백마다에서 정지되지 않고 사용자가 설 
정한 위치에로 자동적으로 이동하도록 눈금자를 리용하여 특수한 위치들에 타 
브를 설정할수 있습니 다. 

Z - 1. 눈금자의 왼쪽끝에 있는 Tab 단추에 마우스지시자 

，’ 를 놓고 아래 와 같은 줄맞추기 타브값을 선정 합니 다. 

• 왼쪽맞추기 ( Left ) — 

Tab 단추는 이 미 왼쪽타브기 
호 《 L 》 로 설정되여 있습 
니다. 이 때 본문은 왼쪽끝 
을 기준으로 전개됩니다. 

•가운데 맞추 기 
( Center ) — 마우스를 한번 
찰칵하면 〈〈 T » 자가 뒤집 
힌 모양으로 된 가운데타브 
기 호가 나타납니 다. 본문은 
가운데 타브를 기 준으로 전 
개됩 니 다. 

• 오른쪽맞추기 ( Right ) —마우스를 두번 찰칵하면 《 L 》 자가 반대 방향으로 된 
오른쪽타브기호가 나타납니다. 이때 본문은 오른쪽 끝을 기준으로 전개됩니 다. 

• 소수점맞추기 ( Decimal )- 마우스를 3번 찰칵하면 오른쪽에 점 이 붙은 《 T 》 
자가 뒤집힌 모양으로 된 소수점타브기 호가 나타납니 다. 딸라와 쎈트와 같은 소 
수점들이 이 타브를 기준으로 맞주어 집니다. 
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2. 눈금자우를 찰칵하여 현재 
ᅭ 의 단락이 나 현재 선택한 본문에 
해 당한 타브를 설정합니 다. 왼쪽 
및 오른쪽，가운데，소수점타브기 
호가눈금자에서 선택한위치에 나 
타납니다. 



' 3. 단락을 찰칵한 다음 
Tab (타브)건을 누릅니 다. 그러 면 
삽입 점 은 본문을 나타나게 하려는 
타브위치까지 이동합니다. 

4. 어 떤 본문을 입 력합니 다. 
본문이 그 페지우에 나타납니다. 
여기서는 소수점타브맞추기에 대 
한 실례를 보여 주고 있습니다. 



타브의 이동 



타브정지점을 변동시켜야 할 
필요가 제기되면 그것을 쉽게 이 
동시킬수 있습니 다. 


一 2. 현재의 타브설정 자를 눈금 
자띠의 새로운 위치에로 끌기합 
니 다. 


— _ _ H — ►金 _■ ，■ 

c 4 7 % * - 1 -■« - ■ 3 a 경 


I 

r B. i. I ， rir- 베 ■ H 


■ 


■ i 느 I 


.. 이동시키려는 타브를 가지 
고 있는 단락들을 선택합니 다. 해 
당한 본문이 강조현시됩 니다. 
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행간격의 변경 


행간격 이 란 본문의 매개 행들사이의 수직간격 입니다. 



Qrrtfl-B _nd inliTi-si PDF ftii srih Adrfa. Asr 


B- 여 커 r ， 

[ Q m ： h ^ 

■i* i - 儀 
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Ihe Reader 
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1. 행 간격 을 변화시 키 려 
고 하는 본문을 선택 합니 다. 
그 본문이 강조현시 됩 니 다. 


2. Format 를 찰칵합니 
다. Format 차림표가 나타 
납니 다. 


3 . Paragraph ( 단 락 ) 를 
찰 칵 합 니 다 . Paragraph 대 화 

칸이 열립니다. 


B - 예 산， —■ h r ■— ^ □，‘ 

Dd，Ej mik^ i 4 a 才 ^ 

■i- i - «. •■ 



4. Indents and Spacing 

(들여쓰기 및 행간격)표쪽을 
찰칵합니 다. 그러면 Indents 
and Spacing 표 쪽이 앞으로 
나옵니 다. 

5. Line spacing (행 간 

격)본문칸의 오른쪽에 있는 
내림 화살표를 찰칵 합니다. 
선택 항목목록이 나타납니 다. 
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6. 아래의 선택항목들중에서 어느 하나를 찰칵합니 다. 



• Single (한행 간격 )一 
행 간격 을 행 안에 서 가장 큰 
서체보다 약간 큰 크기를 가 
지도록 조절해 줌니 다. 

• 1.5(1.5 배 간격)一행간 
격 을 한행 간격보다 1.5 배 로 
설정해 줌니 다. 

• Double (2 배 간격 ) 一 
행 간격을 한행 간격보다 2배 
로 설정해 줍니다. 

• At least (최 소간격 ) 一 행 
간격을 한행안에 도형이나 가 
장 큰 문자가 들어 있도륵 하 
는데 필요한 최소간격으로 조 
절해 줍니다. 



• Exactly (고정 간격 ) 一 
모든 행 들이 고정시 킨 거 리 
만큼 간격 을 둡니 다. 이 때 행 
간격은 서체크기에 따라 조 
절되지 않습니다. 

• Multiple (배간격)一행 
간격 은 사용자가 규정 한 비 
률에 따라서 커지거나 감소 
됩 니다. 실례 로 간단히 1.5 
배 간격 으로 선택하였 는데 너 
무 크게 보이면 Multiple (배 
간격)을 선택 하고 1.5 배 로 선 
택하였을 때의 50% 증가가 아 
니 라 30%를 증가시 킨 1.3 배 로 
되게 할수 있습니다. 


7. OK 를 찰칵합니 다. 새로운 행간격 이 강조 


현시된 본문에 적용됩니다. 
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일려 두기 

행 간격 을 설정하는 지 름건들을 보면 한행 간격 은 Ctrl +1， 
2 배 간격은 Ctrl +2, 1.5 배 간격 은 Ctrl +5 입 니 다. 건반꼭대 기 
에 있는 수자건들을 리용하여야 합니다. 이 지름건은 오른쪽 
에 있는 수자건들로는 동작하지 않습니다. 


본문의 ■맞추기 


줄맞추기방식을 리용하면 본문을 한쪽 여백 또는 량쪽 여백에 맞추고 배치 
하거 나 페 지 중심 에 배 치 할수 있습니 다. 행 간격 과 마찬가지 로 줄맞추기 는 보통 전 
체 단락이 나 문서 에 적 용됩 니 다. 


본문의 단락들을 왼쪽 또는 오른쪽，가운데에 맞출수 있습니 다. 또한 본문 
을 량쪽맞추기할수 있습니 다. 즉 왼쪽 변두리 에 서 부터 오른쪽 변두리 까지 페 지 
전반에 걸쳐 본문이 동일한 간격을 가지게 할수 있습니다. 
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L . 줄맞추기하려 는 본문 
을 선택합니 다. 그 본문이 강 
조현시 됩 니 다. 
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2. 필요한 줄맞추기단추를 찰칵합니 다. 


tr 



• • Align Left (왼쪽맞추기) 一본문이 왼쪽 여백 
을 기준으로 맞추어 집니다. 이것은 Word 에서 기 
정 값입니다. 

> Center (가운데 맞추기) 一 본문이 중심에 맞추어 


집 니 다. 


『■ »뀨 I ■ I 



There's iriQf&to Ac 【 ob«t= 
thanJtie Re^cierl 

kid iriianci PDF Hhi _v 넬 h Addii AcidUC A D 
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Pwtvfv”a 년 1 v»|Jii4^fcari«lJvi«p-i'Hfhag UABioEixi 
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h«- kfi ^uiubdtd IT*n Mtar'^ui 1 'M-hHiTiltv tda 

hM-x-KtrMi.4vp4«i [> 耳 ， n 베 [1 ， 4i ， tvn. h 대화 ■ 重 p 화•기 


1 Align Right (오른쪽 
맞추기 )一본문이 오른쪽 여 
백 을 기 준으로 맞추어 집 니 
다. 

• Justify (량쪽맞추기) 
一본문이 페지전반에서 동일 
한 간격을 가지고 맞추어 집 
니다. 
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어 『 ■!« ， 며 , 벼 : MX 머 MTI 
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jnm yhi Elvth，tiTi 
대 Wt £； 
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maBur j'i i'rf ac hx t'Ay pa 
， U’ 4 ，ᅳ iv.ibi 

KM id Ul 

'M-hMnlhi tda 
hK 볘 


선택된 본문은 사용자가 
선택 한 항목에 따라 줄맞추 
기됩니 다. 


으 

JT 
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10 장. 서체의 효과적인 리용 

사람들이 말할 때 음색은 말하는 감정을 전달해 줌니 다. 다 
시말해서 사람들의 열정(또는 랭정성)을 친절하게 또는 에 
둘러서 전달할수 있습니다. 이것과 마찬가지로 서체 즉 본 
문을 이루는 수자，글자，기호에 대한 설계형식의 모임은 독 
자들에게 보중적 인 정보를 제공해 줄수 있습니다. 실례로 서 
체 는 문서 를 심 중하며 실무적 이 게 혹은 청 신하고 친숙하게 보 
이게 합니다. 

이 장에 서 는 다음파 같은 방법 들을 배 웁니다. 

* 알맞는 서체의 선택 및 적용 
« 표준서체의 변경 
« 굵은체，밑줄긋기，경사체의 추가 
« 륜곽효과，부각효과，내 려 쓰기 효과，동화효과와 같은 
특수효과의 리용 

« 다른 선택부분에 서식내용의 복사 
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서체와 서체크기의 선택 


이미 를퓨터가 가지고 있는 서체외에도 Word 2000에는 다른 서체들이 더 추 
가되여 있습니다. 선택한 본문에 현재 선택되여 있는 서체의 이름과 서체크기는 
도구띠 에 있는 서체 및 서체크기 (Font and Font Size ) 내 리펼침목록들에 현시 
됩디다. 


서체의 선택 
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V 며베齡녜，버，벼 _■.■,>< 4 ，벼 iy) 미， b ，!>>，, 

육 1 uithK.nlH 떼 n hM ■하 【 n»d ui *i ■ 食 ■ 
iipjjtfi kfi jfuiultdtd ITm mUt ya/ '*1*0*0Itv aia 
， p 백 h esptB yhi Eli4i ^iiTi i b 여산 p&i 當，성 


PW 미 rt JKIj A-|-JG-3 

며 ■ wi ， 벼 r ctM ■，신 

t 삶 3 hflirwvviHEJiJvu 
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본문을 현대적 인 사무용 
필 체 로 작성 하려 면 Times 
New Roman 과 같은 서 체 를 
선택하며 손으로 쓴 필체 로 
작 성 하 려 면 Monotype 
Corsiva 와 같은 서체를 선택 
합니다. 

1. 서식화하려는 본문을 
선택합니 다. 본문이 강조현 
시됩 니 다. 

、、 2. Font 내리펼침목록의 
오른쪽에 있는 내림화살표를 
찰칵합니다. 서체목록이 나 
타납니다. 


\ 3. 필요한 서체를 찰칵 
합니 다. 새 로운 서 체 가 본문 
에 적용됩니다. 
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서체의 크기선택 



I 산， —■ < ]«—■ T*- 
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Ekonwijd into 1 t»H 

비逆제 빠 H> IUC jN : 

l»—M A V 幸 ■— ■ ᅳ]，〉、 
dUtij ■비 4#K4 


tmpk 
l0«44 鼻 


ja j 1 v»|_4MxMn<v«_:itKt，gR 
□u wwi 려 ■'4«i ■ ᅳ unih.^vara ■■ᅳ lid ■ 
kf3 卜 ■invitHRia 卜 vmM.nlNirtnfi: kM ari^-ri 
k-rri r^uubdvd TYmn tftarvn/ v 
<4im4 ' 예 f 하 


매 개 서 체는 각이 한 크 
기 로 리 용할수 있습니 다. 서 
체 크기 는 포인 트로 측정 하 
는데 1 포인트는 대 략 

l /72 in 입니다. 

1. 서식 화하려는 본문을 
선택합니 다. 본문이 강조현 
시됩 니 다. 

^、、2. Font Size (서 체 크기 ) 


내리펼침목록의 오른쪽에 있 
는 내 림화살표를 찰칵합니 다. 
서 체 크기 목록이 나타납니 다. 



ᄉ 3. 임의의 크기를 찰칵 
합니 다. 새 로운 크기 가 본문 
에 적용됩니다. 
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굵은체，경사체，밑줄긋기의 적용 


굵은체，경사체，밑줄긋기와 같은 서식화속성값을 적용하면 본문에서 특정 
한 부분들을 부각시킬수 있습니다. Word 의 도구띠를 리용하면 이 선택을 쉽게 
할수 있습니다. 


서 식 화하려 는 본문을 선택합니 다. 본문이 강조 


현시 됩 니 다. 


■ —■ 하 r ■— tmmm- >* - tS-M ， b# 
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There 변 more to Acrobat^ 
than the Reader! 


IWv^tia d&Mrtia I ，琴 uuvu 리 ，! * 1 

Ym iww^- Iv-^a，d ■ 

■ ..■1 i 

4 ■이변 


vdh^m —.1 i~n_ ■Klnvrt 」¥m lULatamM^’L 허， 
■ 切 ，비 _cn ᅳ — w 데 


PniMpfl : Aj’ Ya |Jc- iKfeivjH-iJi-iiYi--;«Knrg MiAavcaja 이 *cix vkhpJ 
P，J : Aftl ■비버 TR _. 114 ViE D3UTI1 ■■ 量 R 혀 n IN 

t:-] hji niiiHDJi^viiii*: ■ 변 Ur -hhh bm i^Kutd ?ar 례 « 

Lwrwi M Mi pOu>«lkc>vJ IIihl JIh'M.>' w'dijviiila ■ 

: i. ■ ' 않 ^^^ 별 ^^^ ■ 질 ■ 醜을 ^^^^^^ 떨선철 ^ 『:■ 


색갈의 적 용 


2. 해 당한 도구띠 단추 즉 
굵은체로서 B , 경사체로서 I , 
밑 줄긋기 로서 U 를 찰칵하거 나 
이 3가지를 결합시 킵 니 다. 서 
식화가 적용됩니다. 

속성 값을 제 거 하려 면 이 전 
단계 들을 반복하면 됩 니 다. 


일려 두기 

지름건으로서는 굵은체 

는 Ctrl + B , 경 사 체 는 
Ctrl + I , 밑 줄 긋 기 는 
Ctrl+U 입 니 다. 



천 연색 인쇄 기 를 가지 고 
있거 나 전자적 으로 문서 를 공 

유하려 는 경 우에 색갈을 줄 
수 있습니다. 

1. 서 식화하려 는 본문을 
선택합니 다. 본문이 강조현 


시 됩 니 다 


\ 2. Font Color (서 체 색 ) 
단추의 오른쪽에 있는 내림화 
살표를 찰칵합니다. 사용할수 
있는 색목록이 펼쳐 집니다. 
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There s more to Acrobat* 
than the Reader! 


Hwesiia dc*crhi I 바 iwriu 신，ᅡ 

\tm Dnqta»miTvaM Eka ，，， r 으 into 1 ■»，■， ■년 h 베비】 ■ 
e 4 v 미 l. ■« ， i-r«Hl _■ LtaCib«-i^Mi , tcp«i l__H ， ■運 
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■여 1*4 ■ 차 
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【신 vth ■ ᅳ Mnlh.bdnnc ■■ ii4 eAmtiiiAI 
■ MKnlvvmlWi.nl h ■메 n hM ， _ 【 u，d 3 


■dtVnWIM 
IN 

dlR H ■ 德 U 
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k-^3 tn nrfiH# 
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에 ;^^^^^ 월 ;^ 낼^날 2 실 ^■ 監 ^^^ 減밸며 !^ 匕넓 ^^ 


3. 조색판에서 필요한 
색을 찰칵 합니다. Color 
Palette (조색판)칸이 닫깁 
니 다. 

4. 문서의 임의의 곳을 
찰칵합니 다. 본문에 대 한 선 
택이 해제되면서 본문이 선 
택 된 색갈로 나타납니 다. 


본문의 강조현시 


책 에서 표식자로 본문을 강조현시하는것과 같은 방법 으로 문서 에 있는 본문 
을 강조현시할수 있습니다. 사용하려고 하는 강조현시의 색을 선택할수도 있습 
니다. 강조현시 는 흑백 색 인쇄본문에 서 회 색 배 경 으로 나타납니 다. 
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\ 3. 필요한 색을 찰칵합 
니다. 선택된 본문이 색 으로 
강조현시 되 고 선택 은 해제됩 
니 다. 


특수효과 및 동화효과의 리용 

Word 에는 본문에 적용할수 있는 기타 특수효과들이 있습니다. 일부는 인쇄 
문서들에서 효과적이며 기타는 공유되는 전자문서 용으로 설계되여 있습니다. 


서 체 에 득수효과주기 

서 체 효과로서 는 그늘효과 ( Siadowing )， 부각효과 ( embos ^ ng )， 새김효과 ( engraving ) 
를 비롯하여 기 타 효과가 있습니 다. 
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Lore +□ 
the Reader ! 
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1. 서식 화하려는 본문을 
선택 합니 다. 그 본문이 강조 
현시 됩 니 다. 

2. Format 를 찰칵합니 다. 
Format 차 림 표 가 나 타 납 니 
다. 

3. Font 를 찰칵합니 다. 
Font 대화칸이 열립니다. 
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4. 필요하다면 Font 표 
쪽을 찰칵 합 니 다. 그 러 면 
Font 표쪽이 앞으로 나옵니 
다. 

5. Effects (효과) 칸들에 
서 필요한 선택 항목을 찰칵합 
니다. 검 사표식 이 선택 된 효 
과에 나타납니다. 


OK 를 찰칵하면 대화 
칸이 닫겨 지고 그 효과가 본 
문에 적용됩니다. 


본문에 동화효과주기 


Word 에는 문서에 추가할수 있는 6개의 동화효과들이 있습니다. 이 효과들 
은 전자문서 들에 서 만 현시할수 있습니 다. 

서식화하려는 본문을 선택합니다. 그 본문이 강조현시 
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" e Reader ! 
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2. Format 를 찰칵합니 
다. Format 차림표가 나타 
납니다. 

\、 3. Font 를 찰칵합니 다. 
Font 대화칸이 열립니다. 
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一^ 4. Text Effects (본문효 

과) 표쪽을 찰칵합니 다. 그 표 
쪽이 앞으로 나읍니다. 


5 . Animations (동화 효 

과)목록칸에서 필요한 동화 
효과를 선택합니다. 이때 그 
효과의 본보기 가 미 리 보기칸 
에 현시 됩 니다. 


■一' 6. OK 를 찰칵합니 다. 대 
화칸이 닫기고 본문에 효과 
가 적용됩니 다. 


주 의 



zWord 에는 일부 특수한 
효과를 가전 멋 부려 쓴 서 
체들이 있습니다. 이 효과 
가 화면에 현시 되지 않는 경 
우 Page Down (한페지 아 
래 로 이동)건과 Page up (한 
폐지 우로 이동)건을 잠간 
눌러 보면 특수효과를 가전 
본문에 로 되돌아 갑니다. 그 
러면 그 효과는 능동상태에 
있게 됩 니다. 
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다른 선택부분에 서식내용의 복사 


긴 문서에서 머리부와 같이 꼭 같은것을 몇번이고 설정하는데 시간이 많이 걸 
리면 선택내용을 확인해 보고 기억하거나 반복하고 싶지 않습니다. 이때 서식복 
사 (Format Painter ) 도구를 리용하면 아주 효과적 입 니 다. 
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3. 마우스단추를 누른 상 
래에서 서 식 화하려 는 본문우 
에 서 끌기합니 다. 새 로운 본 
문이 강조현시 됩 니다. 
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4. 눌렀던 마우스단추를 
<놓습니 다. 새 본문은 원래 본 
문의 속성값을 가집니다. 


일려 두기 

서식복사기능을 계속 유 
지 하려 면 Fomat Painter 단 
추를 두번 찰칵합니 다. 기 
능을 다 리용한 경우에는 
다시 이 기능단추를 찰칵 
하여 해제합니다. 


표준서체의 변경 

Word 에서 사용하는 표준서체는 12포인트의 Tims New Roman 입 니다. 대 
부분의 문서들에서 각이한 서체를 쓰러면 기정 값을 변경시켜 야 합니 다. 
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3. 필요하다면 Font 표쪽을 찰칵합니 다. 그러면 이것 


이 앞으로 나읍니 다. 



4. Font 내리펼침칸에서 
필요한 서체를 찰칵합니다. 
해당 서체이름이 선택됩니 

다. 

5. Size (서 체크기 ) 내 리 
펼 침칸에 서 필 요한 크기 를 
찰칵합니 다. 해 당 크기 가 선 
택됩 니 다. 

6. Default ( 기 정 값) 를 

찰칵합니다. 대화칸이 열립 
니다. 
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11 장. 본문편집도구의 사용 


Word 2000에 는 문서 를 만들거 나 편집 하는 과정 을 빠르 
게 해주는 도구들이 있습니 다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니다. 

« 자동교정 작업 

* 찾아바꾸기기 능에 의한 신속교정 
« 문서 통계 보기 

* 맞춤법 및 문법교정 
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자동교정작업 


자동교정 ( AutoCorrect ) 은 훌륭한 기 능입 니 다. 사용자가 입 력 을 잘못하는 경 
우에 도 Word 는 자동적 으로 틀린것 을 교정 해 줍니 다. 또한 ( c ) 와 같은 글자를 입 
력시켜 주면 Word 는 이것을 저작권기호로 인식하고 © 를 삽입합니다. 

자동교정기능의 설정 및 해제 



자동교정기능을 잘 리용 
하려면 그 조작법과 사용자설 
정법을 잘 알아야 합니다. 

1. Tools (도구)를 찰칵 
합니 다. Tools 차림표가 나타 
납니다. 

2. AutoCorrect (자동교 
정 ) 를 찰 칵 합 니 다 . Autcr 
Correct 대 화 칸 이 열 리 면 서 
AutoCorrect 표 쪽 이 앞으로 
나읍니다. 


검사표식이 능동상태로 
되여 있는 기능옆에 나타납 
니 다. 



3. 검 사표식 을 제 거하려 
면 해 당 선택항목을 찰칵합 
니다. 그러 면 이 항목은 비 
설정 상태 로 됩 니다. 검 사표 
식 이 없는 선택항목에 검사 
표식 을 추가하려면 이 항목을 
찰칵하면 됩 니다. 그러 면 이 
항목이 설정됩 니다. 

:. OK 단추를 찰칵합니 

다 . AutoCorrect 대화 칸이 

닫겨 집니다. 
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자동교정입력의 추가 


《 Click 》 라는 단어를 《 Clcik 》 로 잘못 입 력 하였다는것을 알았을 때는 Word 
에 그 단어를 수정하라는 지령을 줄수 있습니다. 




3. Replace (치 환문자) 본 
문칸에 일반오유를 입력합니 
다. 그 본문이 현시 됩 니다. 

4. With (치환후 문자)본 
문칸을 찰칵합니 다. 깜빡거 
리는 삽입점 이 나타납니 다. 
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자동교정입력의 삭제 


맞춤법 이 틀린 본문을 입력한 경우 실례로 틀린 글자 《 teh ?》 라는 단어를 《 the » 
로 입력하려면 어떻게 해 야 하며 또한 보고서에서 《( c )» 를 머리부로 리용하려 
고 할 때 Word 에서 이 글자를 계속 저작권기호로 바꾸러고 하면 어떻게 해야 하 
는가에 대하여 보기로 합니 다. 



— 1. Tools 를 찰칵합니 다. 
Tools 차림표가 나타납니 다. 


〜 ^2. AutoCorrect 를 찰칵 
합 니 다 . AutoCorrect 대 화 
칸이 열리면서 AutoCorrect 
표쪽이 앞으로 나읍니다. 



3. AutoCorrect 목록에 

서 임의의 입구항목을 찰칵 
합니 다. 그 항목이 Replace 
본문칸과 With 본문칸에 나 
타납니다. 

1. Delete (삭제 )를 찰칵 
합니다. 입구항목이 지워 집 
니다. 

5. OK 를 찰칵합니다. 
AutoCorrect 대 화 칸이 닫깁 
니 다. 
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찾아바꾸기기능의 리용 

찾아바꾸기 (Find and Replace ) 기 능은 실지 시 간단축기능입 니 다. 이 기능 
을 리용하면 긴 보고서에서 찾으러고 하는 임의의 주제를 신속히 찾을수 있으며 
건을 몇번 누르는 식으로 문서전반에 있는 이름과 날자，가격 등을 쉽게 변화시 
킬수 있습니다. 


찾기지령의 리용 
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5CM，Xtl Wl ■9UPH flLK ■■버 


md ■■niu ? 
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Word 의 Find (찾기)지 
령은 문서를 한눈에 다 보기 
힘든 경우 그 문서에서 필요 
한 본문을 찾아 내는데 리 용 
합니 다. Find 지 령은 본문을 
변화시키지는 않으며 단지 그 
것을 찾고 강조현시하여 보여 
주기만 합니 다. 

.. Edit (편집 )를 찰칵 
합니다. Edit 차림표가 나타 
납니 다. 


2. Find 를 찰칵합니 다. 



Find and Replace (찾아바 

꾸기)대화칸이 나타납니다. 
^3. 찾으러는 단어나 문 
장을 입력합니다. 입력한 본 
문이 Find what (찾는 문자) 
본문칸에 나타납니다. 

—— 4. Find Next (다음 찾 
기 )를 찰칵합니 다. 처 음으로 
찾은 단어나 문장이 선택됩 
니 다. 
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6. OK 를 찰칵합니 다. 통 
보칸이 닫깁 니다. 

7. Cancel 을 찰칵합니 다. 
Find and Replace 대 화칸이 

닫깁 니 다. 
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치환지령의 리용 

본문을 찾아 내고 그것을 다른 내용으로 바꾸러면 Replace (치환)기능을 리 
용합니다. 
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1. Edit (편집)를 찰칵합 
니다. Edit 차림 표가 나타납 
니 다. 

2. Replace (치환)를 찰 
칵합니 다. Find and Repl - 

ace (찾아바꾸기 ) 대 화칸이 
열립니다. 
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3. 찾으러는 본문을 입 력 
합 니 다 . 본 문 이 F i n d 
what (잦는 문자)본문칸에 나 
타납니다. 

4. Replace with (치 환 

후 문자) 본문칸을 찰칵합니 
다 . 깜빡거 리 는 삽입 점 이 나 
타납니다. 
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—— 5. 치 환할 단어 나 문장을 입 력합니 다. 그 본 
문이 Replace witti 본문칸에 나타납니 다. 

니 버 되 

일려 두기 

만일 찾아 낸 본문을 삭제 
하려 면 Replace wi 仕 1 본문칸에 
아무것도 써넣지 않으면 됩 
니다. 그렇게 되면 찾은 본문 
자리에는 아무 글도 남지 않 
습니 다. 



6. Find Next (다음 찾기 ) 

를 찰칵합니 다. 처 음으로 일 치 
되는 단어가 강조현시됩 니 다. 


— T 수 

CrWKfltX 


7，“" 


7. 아래의 항목들중에서 어느 하나를 선택합니다. 

— • 본문을 변경시키려는 경우에는 Replace (치환)를 찰칵합니다. 그 
러면 본문이 치환되면서 그다음에 일치되는 본문이 강조현시됩 니다. 

— • Replace All (모두 치환)을 찰칵하면 찾아 낸 모든 단 
어들이 치환할 본문으로 바꾸어 지고 그 개수를 알려 주는 통 

™ 척 보가 나읍니 다. 이 기능을 심 

중하게 사용해야 합니다. 
Word 는 자기의 기능을 정확 
히 수행합니 다. 그러므로 찾 
아바꾸기선택항목들은 요구 
대로 정확히 실행됩니다. 

• Find Next (다음 찾 

기)를 찰칵하면 어떠한 변 
화도 일 어 나지 않으면서 다 
음에 일 치하는 본문을 찾습 
니 다. 
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Word 는 탐색할 본문이 
더 이 상 없 으면 사용자에 게 통 
보해 줍니다. 


8. OK 를 찰칵합니 다. 통 
보문칸이 닫깁 니다. 

9. Cancel 을 찰칵합니 다. 
Find and Replace 대 화칸이 

닫깁 니 다. 


문서■계내용의 보기 


때때로 얼마만 한 단어가 입력되였는가를 알아야 할 필요가 제기될 때도 있 
습니다. 
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1. Tools 를 찰칵합니 다. 
Tools 차림표가 나타납니 다. 


2. Word Count (단어 개 

수 ) 를 찰 칵 합 니 다 . Word 
Count 대화칸이 열립니다. 
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맞■법 및 문법오유의 교정 

Word 에는 문서를 검사하는데 쓰이는 사전과 문법규직 이 내장되여 있습니 
다. 따라서 입력할 때 생긴 오유들을 식별하고 맞춤법틀림검사와 문법검사도 진 
행할수 있습니 다. 이 기 능들이 완성된것 은 아닙 디 다. 실례 로 < err 〉 대 신에 < air > 
라고 입력하면 이것을 틀린것으로 인식하지 않습니다. 그러나 휼륭한 교정검열 
기능이 있으므로 많은 도움을 받을수 있습니다. 


입력중에 맞춤법을 검사하는 방법 

Word 는 입력하고 있는 문서 에서 생기는 문제점들을 표시해 줍니다. 글자 
오유는 글자밑 에 빨간 물결선으로 표시됩 니다. 
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.. 단어에 대고 마우스 
오른쪽단추를 찰칵합니다. 
수정 칸이 들어 있는 지 름차 
림 표가 나타납니 다. 


—— 2. 교정 하려 는 맞춤법 이 
나 문법수정 안을 찰칵합니 다. 
틀린 단어가 선택한 단어로 
바뀌여 집니다. 


입 력중에 문법 을 검 사하는 방법 


맞춤법오유를 범했을 때와 같이 Word 는 그밑에 푸른 물결표식으로 문법오 
유를 지적해 줌니다. 


단어 나 문장에 대 고 마우스오른쪽단추를 찰 


칵합니다. 지름차림표가 나타납니다. 
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2. 문법수정 안을 찰칵합 
니 다. 틀린 단어 나 문장이 선 
택한 단어로 바뀌여 집니 다. 


주 의 

때 때 로 Word 가 문법 수정 
안을 제공하지 못할수도 있 
는데 이 런 경우에는 자체 로 
수정해 야 합니 다. 
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일려 두기 

모든 오유를 고치는데서 맞춤법검사나 문법검사기능에 만 매 
달리지 말아야 합니다. 이것은 완전무결하지 못하며 많은 항목 
들을 놓칠수 있습니 다. 또한 본문이 실지 옳은데도 틀린다고 할 
수 있고 진짜 오유와 거짓오유도 다 수정하라는 틀린 통보를 제 
시 할수도 있습니 다. 사용자만이 자기 문서 가 말하자고 하는 내 
용을 알고 있습니 다. 그러므로 자체로 교정해 야 합니 다. 


맞줌법 과 문법검 사기 능을 실 행하는 방법 

Word 는 맞춤법 이 나 문법검 사를 동시 에 다 같이 할수 있게 설정되 여 있 
습니다. 



1. Tools (도구)를 찰칵합니다. Tools 차림표가 
나타납니다. 

2. Spelling and Grammar (맞춤법 과 문법 
검사)를 찰칵합니 다. Spelling and Grammar 

대화칸이 열립니다. 

처 음에 생 긴 오유는 맞춤 
법이나 문법에 관계없이 표 
시 합니 다. 만일 오유가 맞춤 
법 에 서 나 타 나 면 Not in 
Dictionary (사전에 없는 단 
어)본문칸에 틀린 맞춤법 이 
표시 됩 니 다 . Suggestions ( 
수정안)본문칸에는 틀린 단 
어 에 해 당한 교정 글자들이 표 
시됩 니다. 이 런 경우 교정글 
자들은 이미 강조현시되 여 있 
습니다. 
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3 .다음의 선택항목들중 
에서 어느 하나를 찰칵합 
니 다. 

• Change (변경)를 찰칵 
하면 이 맞춤법 오유를 수정 합 
니 다. 

ᄉ • 오유가 여러 개 이 면 
Change All (모두 변 경 ) 을 찰 
칵합니 다. 
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해 당 맞춤법 을 교정하 
'지 않으 려 면 Ignore (무시 ) 
를 찰칵합니 다. 

• 그 어떤 맞춤법도 교 
정 하 지 않 으 려 면 Ignore 
All (모두 무시 )을 찰칵합 
니 다. 

• 고유이 름이 나 학술용 
어 와 같은 단어 를 Word 에 설 
정 된 사 전 에 추가 하려 면 
Add (추가)를 찰칵합니다. 
이렇게 하면 앞으로 이러한 
단어 들을 오유로 표시 하지 않 
게 됩 니다. 
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이러한 동작들중의 어느 하나를 선택한 다음에도 다음번 오유들을 계속 검 
사해 줍니다. 

문법오유가 발견되면 그 오유가 우의 본문칸에 현시되고 Suggestions (수 
정 안)본문칸에 는 수정 내 용이 나 오유에 대 한 설명 이 현시됩 니다. 
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4. 다음의 항목들중에서 
어느 하나를 찰칵합니 다. 

Z ，• 문법적으로 제기된 문 
제를 변경시키지 않으려면 
Ignore ( 무 시 ) 를 찰 칵 합 니 

다. 

• 제 안된 수정내용으로 
수정 하려 면 Change (변 경 ) 
를 찰칵합니 다. 



• 문법적으로 제기된 모 
든 문제를 무시 하려면 

Ignore Rule ( 규 칙 무 시 ) 을 

찰칵합니다. 

• 검사를 계속 하려 면 
Next Sentence (다음문장) 
를 찰칵합니다. 같은 단어나 
문장들은 모두 무시됩 니 다. 

모든 오유가 교정 되 면 
Word 는 맞춤법과 문법검사 
가 끝났다고 알려 줍니다. 
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문법검사의 해제 

만일 맞춤법검사만 하고 문법검사를 하지 않으려면 그것을 해제할수 있습 
니 다. 



—— 1. Tools (도구) 로 찰칵 
하면 Tools 차림표가 나타납 
니 다. 


2. Spelling and Grammar 
(맞춤법과 문법검사)를 찰칵 
합니 다. Spelling and Gram - 
mar 대화칸이 열립니다. 
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- 3 .Check grammar (문법검사)옆에 있는 검사 

칸을 찰칵합니 다. 검사표식 이 없어 지면서 맞춤법 
검사가 시작됩니 다. 
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주 의 

때때로 통보문칸이 나 
타날수 있습니다. 이때 
Yes 를 찰칵하면 문법 검 사 
가 해제 되며 Word 는 맞 
춤법이 틀린 단어들만 찾 
습니다. 


4. 앞부분에 서 지 적한대 
로 맞춤법 검 사를 계 속합니 다. 
통보문칸이 현시됩 니다. 
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12 장. 표작성 및 편집 


표는 정보를 종합하는데서 아주 유용합니 다. 정보를 표 
안에 정 리해 놓으면 비교하거나 찾아 보기 쉽습니 다. 이처 
럼 표는 문서 안에 정보를 나란히 배치 하는데 쓰입니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 간단한 표작성 

* 자동 합 ( AutoSum ) 기능의 리 용 
« 표를 서식화하는 방법 

* 행과 렬의 추가 및 삭제 
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간단한 표작성방법 


표를 삽입하는 방법 에 는 3가지 가 있습니 다. 차림 표를 선택하여 표를 넣 을수 
있고 도구띠 를 리용하여 만들수도 있으며 수동적 으로 그릴수도 있습니 다. 

차림 표를 리용한 표의 삽입 

간단한 표를 작성하려 면 만들려 고 하는 행 과 렬 의 수를 계 산하여 야 합니 다. 
그렇다고 득 그렇게 하지 않아도 됩니다. 작업하는 과정에 행이나 렬을 추가하 
거 나 삭제할수 있기때 문입 니 다. 


1. Table (표)을 찰칵합 
니다. Table 차림 표가 나타납 
니 다. 

2. Insert (삽입)를 찰칵 
합니 다 . Insert 보조 차 림 표가 
나타납니 다. 

Table 을 찰칵합니다. 
Table (표삽입) 대화칸 
이 펼쳐 집니다. 
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ᄉ Word 문서 에 표가 현시 되 고 
표정보를 입력할 준비가 되 였다는 
것을 표시 하는삽입 점 이 나타나서 
깜빡거 립 니 다. 


도구띠 를 리 용하여 표만들기 



Word 의 표준도구띠에 있는 
단추를 리용하면 표를 빨리 만들 
수 있습니다. 


'1. Insert Table 단추를 찰칵 

합니 다. 작은 격 자가 나타납니 다. 
—— 2. 마우스단추를 누른 상태 에 
서 마우스지시 자를 이 격 자아래 와 
옆 으로 움직입 니 다. 격 자에 서 선 
택된 표구역은 검은색을 띠게 됩 
니 다. 




격 자판밑 에 수자가 나타나는데 
이것으로 행과 렬로 된 표의 크기 
를 볼수 있습니다. 

、、나 3. 표가 필요한 크기 로 되 면 
마우스단추를 놓습니 다.그러 면 
표격 자가 문서 에 나타납니 다. 
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주 의 

규칙적인 문서의 본문을 편 
집 하는 방법 대 로 칸들에 있는 
본문을 편집합니다. 
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본문의 입력 

매렬과 행의 사귐선으로 세포가 이루어 집 
니 다. 본문은 매 개별적인 세포들에 입력됩니 
다. 세포들에 본문을 기입 할 때 입력되는 문 
자가 세 포너 비 를 초과하면 자동적 으로 수직 으 
로 확대 하면서 세 포의 다음행 에 써 집 니 다. 

_ ᅳ 1 . 세포안에 있는 마우스 

지시자를 찰칵합니다. 깜빡거 
리 는 삽입점 이 나타납니 다. 

2. 본문을 입력합니다. 본 
문이 한 세포안에 현시됩니다. 

표안에서 이동하는 방법 

표안에서 움직이 려면 건반 
이나 마우스를 리용할수 있습 
니다. 마우스를 리용하려 면 
작업하려 는 세 포안에 대고 한 
번 찰칵합니 다. 

Tab 건을 누릅니 다. 삽 
입 점 이 오른쪽 세 포에 로 이 동 
합니다. 

2. 내 리방향건을 누릅니 
다. 삽입점 이 다음행 으로 이 
동합니 다. 

3. Shift + Tab 건을 누릅니 

다. 삽입점 이 세 포의 왼쪽으 
로 이동합니다. 

4. 올리방향건을 누릅니 
다. 삽입점 이 행우에 로 이 동 
합니다. 
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■너비조절 


본문이 길면 세포에 단어들이 다 현시되지 않게 됩니 다. 본문이 필요한만큼 
다 나타나지 않을 때에는 렬을 넓힐 필요가 있습니다. 

마우스를 리용하여 렬 
너비를 변화시키는 방법 
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마우스를 찰칵하고 끌기 
하는 방법으로 임의의 렬너 
비 를 쉽 게 변경시 킬수 있습 
니 다. 



—— 1. 렬의 경계선우에 지시 
자를 가져 갑니 다. 이때 마 
우스지 시 자는 쌍방향화살표 
로 바뀌여 집니다. 

—— 2. 마우스단추를 누른 상 
태에서 오른쪽으로 끌면 렬너 
비가 늘어 나고 왼쪽으로 끌 
면 너 비가 줄어 듭니다. 점선 
이 새 위 치를 가리컵 니 다. 

3. 렬이 요구하는 너비로 
되였을 때 마우스단추를 놓 
습니 다. 그러 면 렬 너 비 가 변 
합니 다. 


주 의 

표의 너비가 문서의 너 
비 에 맞추어 지 므로 한개 렬 
을 넓히면 린접한 렬이 줄 
어 들게 됩 니다. 
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자동조절을 리용하는 방법 

Word 2000에서의 새 로운 기능은 표의 자동조절기능입 니 다. 

자동조절은 본문이나 문서의 너비에 맞게 모든 렬들을 자동적으로 조절합 
니 다. 



Word 에서 임의의 본문을 작성할 때 에 세포의 내용들에 여 러가지 서식효 
과를 줄수 있습니다. 또한 세포에서만 고유한 서식화기능을 적용할수도 있습 
니 다. 

세포내용의 줄맞추기 

세포에 자료를 입력할 때 입력된 내용은 기정방식에 따라 세포의 왼쪽 웃부 
분에 놓입 니 다. 표에 수자를 입 력 하는 경 우에 는 오른쪽으로 줄맞추기할수도 있 
고 또는 렬이름을 가운데맞추기할수도 있습니다. 사용자들은 매 세포에 있는 본 
문을 수평 또는 수직으로 정 렬할수 있습니 다. 매 세포의 내용들을 제각기 줄맞 
추기할수도 있습니 다. 
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1. 서식화하려는 첫번째 세포 
를 찰칵합니다. 깜빡거 리는 삽입 
점이 나타납니다. 

—— 2. 마우스단추를 누른 상태 에 
서 서식화하려는 다른 임의의 세 
포까지 끌기합니 다. 그러 면 선택 
된 세 포들이 강조현시 됩 니다. 


일러두기 

흰 화살표가 나타날 때까지 행 
의 왼쪽으로 지시 자를 이동시 킨 다 
음 찰칵하면 단번에 한행 전체 를 선 
택할수 있습니다. 

마찬가지로 같은 화살표가 보 
일 때까지 렬우에 로 지시 자를 이 
동시 킨 다음 찰칵하면 한개 렬 이 선 
택됩 니 다. 




^3. Align Top Left (왼쪽웃맞 

추기)단추의 오른쪽에 있는 화살 
표를 찰칵합니다. 선택항목이 나 
타납니다. 


ᄉ 4. 필요한 줄맞추기선택항목 
을 찰칵합니다. 그 선택항목이 선 
택된 세포들에 적용됩니 다. 
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세포안에서 본문의 서식화 

문서 에 서 본문을 서 식 화하는 방법 파 같이 표안의 본문을 서 식 화합니 다. 
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—— 1. 마우스단추를 누른 상 
태 에서 서 식화하려 는 세포를 
끌기 합니 다. 그러 면 선택된 세 
포가 강조현시 됩 니다. 

2. Font (서 체 )나 Font 
size (서 체 크기 ) 본문칸에 있 
는 내 림화살표를 찰칵합니 
다. 그러 면 선택목록이 나 
타납니다. 



^ ' 3. 필요한 선택 항목을 찰 
칵합니다. 선택항목이 선택 
된 세포들에 적용됩니다. 


행과 렬의 추가 및 삭제 

표를 설계할 때 필요한 행이나 렬을 잊어 버리기 쉽습니다. 그러나 Word 
를 리 용하면 새 행 이 나 렬 을 쉽 게 추가하거 나 삭제할수 있습니 다. 
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표끝에 행을 추가하는 방법 
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이미 만들어 져 있는 표 
밑에 쉽게 행을 추가할수 있 
습니다. 

1. 마지막행의 마지막세 
포를 찰칵합니다. 깜빡이는 
삽입점이 나타납니다. 

2. Tab 건을 누릅니다. 

새행이 자동적으로 생깁니 

다. 
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행 들사이 에 행 을 삽입 하는 방법 

표의 시 작이 나 중간에 행 을 삽입 할수 있습니 다. 

—— 1. 새행을 삽입시킬 위치의 아래행을 찰칵합니다. 깜 
빡이는 삽입점 이 나타납니 다. 

2. Table 을 찰칵합니 다. Table 차림 표가 나타납니 다. 

一 3. Insert (삽입 )를 찰칵 
합니다. Insert 보조차림표가 
나타납니다. 

4. Rows Above (웃삽 
입 ) 를 찰칵합니 다. 삽입점 이 
있는 행우에 새행이 삽입됩 
니 다. 
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렬을 삽입하는 방법 

표에 다른 종류의 정보를 넣으려면 새로운 렬을 추가하여 야 합니 다. 이미 작 
성되여 있는 두개의 렬사이에 한개 렬을 삽입하거나 또는 렬들의 끝에 삽입할수 
있습니다. 
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3. Table 을 찰칵합니 다. Table 차림 표가 나 
타납니다. 


4. Insert 를 찰칵합니 다. 
Insert 보조차림표가 나타납 
니 다. 

5. Columns to the 
Right (오른쪽에 렬삽입 ) 를 
찰칵합니다. 새렬이 선택된 
렬의 오른쪽에 삽입 됩 니다. 



131 
















































































행의 삭제방법 

행을 삭제하면 표에서 한개 행이 완전히 삭제됩니다. 



삭제 하려 는 행 에 서 마우스지 시 자를 찰 
칵합니다. 깜빡이는 삽입점 이 나타납니다. 


일려 두기 

동시 에 여 러 개 의 행 을 선 
택 하여 삭제 할수 있습니 다. 


2. Table 을 찰칵합니 다. 
Table 차림 표가 나타납니 다. 

3. Delete (삭제)를 찰칵 
합니 다. Delete 보조차림표가 
나타납니다. 

4. Rows (행)를 찰칵합 
니다. 행 이 삭제 됩 니 다. 


렬의 삭제방법 


실례로 12개월이 아니라 6개월에 해당한 렬이 필요하다고 합시다. 이런 경 
우 쉽게 렬을 삭제할수 있습니다. 
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1. 삭제 하려 는 렬 에 대 고 마우스지 시 자를 찰각합니 다 . 
그러면 깜빡거 리는 삽입점 이 나타납니 다. 
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일려 두기 

한번에 여러개의 렬을 
선택하여 삭제 할수도 있습 
니 다. 


2. Table 을 찰칵합니다. 
Table 차림표가 나타납니다. 

3. Delete 를 찰칵합니 다. 
Delete 보조차림표가 나타납 
、니 다. 

4. Columns (렬)를 찰칵 
합니다. 렬이 삭제됩니다. 


세포경계선지우기 
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표를 조작하는 과정 에 흔 
히 세포들을 갈라 놓은 모든 
선들을 없애야 할 때가 있습 
니 다. 

이 때 세 포들을 결 합시 켜 
경계선들을 없앨 수 있습니 

다. 

1. Eraser (지 우개 ) 단추 
를 찰칵합니 다. 지시 자는 지 
우개와 같은 형태로 바꾸어 
지 게 됩 니다. 
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2. 마우스단추를 누른 상 
태에서 필요 없는 선우에서 
지 우개 를 끌기합니 다. 

3. 마우스단추를 놓으면 
지시자는 색이 변화되며 없 
어 집 니 다. 그러 면 지 워 진 선 
의 량면에 있던 세포들이 합 
쳐 지 게 됩 니다. 

4. Eraser 단추를 찰칵합 
다. 기능이 피동상태로 됩 

니다. 


본문의 방향바꾸기 

일부 세포들에서 본문을 수평 으로가 아니 라 수직 으로 쓰는것 이 더 효과적 일 
때도 있습니다. 



ᄉ 1. 변경 하려는 본문을 선 
택합니다. 그러면 본문이 강 
조현시 됩 니 다. 


一 2. Change Text Direction 

(본문방향변경)단추를 찰칵 
합니 다. 본문은 수직으로 현 
시됩니 다. 
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세포테두리의 수정 


표의 세포를 둘러싸고 있는 선들의 형식을 수정할수 있습니다. 



一 ᅳ 1. Line Style (선형식 ) 

본문칸의 오른쪽에 있는 내 
림 화살표를 찰칵합니 다. 그 
러 면 선형식목록이 나타납 
니 다. 


—— 2. 필요한 선형식을 찰칵 
합니 다. 마우스지시 자가 연 
필로 변합니다. 
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3. 마우스를 누르고 새 로 
운 테두리선형식을 가지도록 
선을 긋습니다. 그러면 회색 
선이 나타납니다. 

4. 마우스단추를 놓습니 
다. 선형식이 선택된 세포에 
적용됩니다. 
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5. Draw (그리기)단추를 
찰칵합니 다. 그 기능이 피동 
상태 로 됩 니다. 
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13 장. 단락형식의 리용 

편지나 비 망륵，보고서，초대 장들을 만들 때 문서 안에 있 
는 매개 단락들은 서체，서체크기，특수효과，줄맞추기，문 
자간격 등의 단락형식을 가집니다. 서체나 단락대화칸에 있 
는 기능들은 Format 차림표를 통하여 불러 냅 니 다. 짧은 문 
서를 작성할 때 에는 하나의 단락형식만이 필요합니 다. 그러 
나 Word 를 리용하여 보고서와 같은 긴 문서를 만드는 경우 
에는 여러가지 단락형식으로 문서를 쉽게 서식화할수 있습 
니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 형식구역을 현시하는 방법 

« Word 형식의 적용방법 

« 형 식의 변경방법 

« 실례를 리용한 새 형식의 작성 

« New Style (새 형식)대화칸을 리용한 새 형식의 작성 
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형식구역의 현시 

서식화도구띠에 있는 첫 본문대화칸은 삽입점 이 있는 단락형식만을 보여 줍 
니 다. 문서에서 쓰이는 모든 형식을 보자면 형식 구역을 현시 하여야 합니다. 
형식구역을 보려면 Normal view (표준보임새)로 되여야 합니다. 



—— 1. View (보임새)를 찰 
칵합니 다. View 차림표가 나 
타납니다. 


^2. Normal (표준)을 찰칵 
합니다. 화면에 현시된 문서 
가 Normal view 로 현시됩 
니 다. 
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一 3. Tools (도구)를 찰칵 
합니 다. Tools 차림표가 나타 
납니다. 


4. Options (환경설정)를 
찰 칵 합 니 다 . Options 대 화 칸 
이 열립니다. 
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.□•■ 닌卜■고상 


5. View 표쪽을 찰칵합니 다. View 표쪽이 앞 


6. Style area width (형 

식 구역 너 비 ) 본문칸에 0.4” 가 
나타날 때 까지 내 림 화살표를 
찰칵합니다. 

7. OK 를 찰칵합니 다. 대 
화칸이 닫깁 니다. 


FT 


하 ■_ -fftm KjfMt 몌 T#A Ipil 
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fmmd 

圖 
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대 • 비 W«^r 쑈 
wl^ncw.. m u ▼ 쎄 ,u 


S Wt H__.F 과 
，닌 1 처 «iv，nlA 
I ■■■ 【古， 
e 琴 M_ 


ShiMlarvikirT 

i rw>i Adk-bi Aa ， ~=4ul ‘ G iiAwm m you 1 -±«#ilEfi 


t" 1 inen^*«i 여표 n 여 ! ■Auer 방방 

■Jirtc Am tail] exmk«v itaa ■ 醫 n.r 【 n^M'Mw 미 f<knar ■ nai 

: n# ， d，. Ibvilii4adi^i^ khi Mnwl 

W 이미때 D «1 H 여 fi r 4 IX _ 04 대여며， « K ■，，.내 nc«W 
대산ᅳ ■ ，그 0 ᅳ *!■ nm 례 tvt ■ 興 p 田 



형식구역은 형식구역너 
비를 변화시킬 때까지 모든 
문서 에 다 나타납니 다. 


이 실례에서 는 일부 본 
문들이 《 Normal (표준)》로 
되고 다른 본문은 《Heading 
1» 로 되여 있는것을 볼수 있 
습니다. 
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W 아 d 형식의 리용 


Word 를 리 용하면 제목，부제목 등을 서식 화하기 위 한 형식들을 더 많이 선 
택 할수 있습니 다. 

Word 에서 정의한 단락은 일 반문법 강의 에서 배운것과 달리 둘이상의 개 별 
적인 문장들로 이루어 진것이 아니라 Enter 건을 눌렀을 때 완결되는 본문의 일 
부분입니 다. 그러므로 Word 에서는 지어 한개 단어도 단락으로 될수 있습니다. 
새로 입력한 모든 본문에 적용되는 기정형식을 《 Normal 》 이라고 합니다. 



u \ ■ ■ ■ ■ ' ' ^ 
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.. Word 형식으로 서식 
화하려고 하는 단락에서 마 
f 스지시자를 찰칵합니다. 
그러 면 깜빡이 는 삽입 점 이 나 
타납니다. 

2. 형 식본문칸의 오른쪽 
에 있는 내리펼침목록의 내 
림화살표를 찰칵합니 다. 형 
식목록이 나타납니다. 
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ᄉ 3. 필요한 형식을 찰칵합 
니다. Word 는 단락에 그 형 
식을 적용합니 다. 

4. 새 형식을 적용하려는 
임의의 단락에 1〜3까지의 단 
계를 반복합니다. 선택부분 
들에 새 서식이 적용됩니다. 
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이 실 례 에 서 Heading 2 

형식은 새 서 체 이 름과 크기，색 
속성들을 가지고 있습니다. 


새 형식의 작성 

Word 가 제공하는 형식 
이 모든 요구를 정확히 만족 
시켜 주지 못하는 때가 있습 
니다. Word 는 실례 를 리용 
하여 새 형식을 만들수도 있 
고 새로 새 형식을 만들수도 
있습니다. 


실례를 리용한 새 형식의 작성 


여 러 가지 방법 으로 새 형식을 작성할수 있습니 다. 한가지 방법은 단락을 필 
요한 속성으로 서식화하고 그 단락으로부터 새 형식을 작성하는것입니다. 



단락을 서 식 화합니 다. 


속성을 서식화하면 그것이 본 
문에 적용됩니다. 이 실례에 
서 서체는 18포인트의 Arial 
로 변경되였고 테두리가 적 
용되였습니다. 그리고 단락 
은 가운데 맞추기 되 였습니 다. 

\2. 서 식화된 단락에 서 
마우스지시 자를 찰칵합니 다 
깜빡이는 삽입점 이 나타납 
니 다. 
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一 3. Format (서 식 )를 찰칵 
합니 다. Format 차림표가 나 
타납니다. 


— 4. Style (형식)을 찰칵 
합니 다. Style 대화칸이 열립 



5. New (새 로운)를 찰칵 
합니 다 . New Style 대 화칸 이 
열리면서 선택된 단락의 서 
식 내 용 이 Preview ( 미 리 보 
기)구역에 현시되고 그에 대 
한 설 명 내 용이 Description (설 
명)본문칸에 렬거됩 니다. 
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^ 6. Name (이름)본문칸에 
형 식의 이름을 입 력합니 다. 
그러면 Name 본문칸에 새 
이름이 나타납니다. 


ᄉ 7. OK 를 찰칵합니 다. 새 
형 식 이 름 이 Style 대 화 칸 에 
있는 Styles 본문칸에 나타납 
니 다. 
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새 형 식 이 Formatting 

(서식화)도구띠에 있는 형식 
내 리 펼침목록에 나타납니 다. 
이 형식을 앞부분에서 배운 
방법을 리용하여 임의의 단 
탁들에 적용할수 있습니다. 


새로 새 형식을 작성 

형식을 만드는 다른 한가지 방법은 간단히 형식이름을 주고 Word 에 적응 
하는 서식이 무엇인가를 정확히 알려 주는것입니다. 
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L . Format 를 찰칵합니 
다. Format 차림 표가 나타납 
니 다. 

2. Style 을 찰칵합니다. 
Style 대화칸이 열립니다. 
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3. New 를 찰칵합니 다. 
New Style (새 형식)대화칸 
이 열 리 면 서 Preview ( 미 리 
보기)구역에는선택된 단락의 
서식 내용 이 현시 되고 
Description (설 명) 본문 칸에 
는 그에 대 한 설명내 용이 나 
타납니다. 


다 례 — —，하 r ■— 악■황 그，‘ 1#- _■!■• _ 
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一 4. Name 본문칸에 새 형 
식의 이름을 입력합니다 
5. Format 단추를 찰칵합 
니다. 그러 면 서 식 화선택항 
목목록이 나타납니다. 


Li V 선 번 
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6. Font (서체)를 찰칵 


합니 다. Font 대화칸이 열립 


니 다. 
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z 7. 새 형식에 필요한 서체 
를 선택합니다. 본문본보기가 
Preview 창 에 현 시 됩 니 다 . 

8. OK 를 찰칵합니다. 
New Style 대 화 칸이 열 리 면 
서 Preview 구역 에 는 서 체 설 
정 내 용 이 현 시 되 고 Des - 
crip 付 on 본 문 칸에는 해 당 한 
설명내 용이 나타납니 다. 
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니 다. 


/- 10. Close 를 찰칵합니 다. 

/ Style 대화칸이 닫겨 지고 새 
형식이 서식도구띠에 있는 
형식내 리펼침목록에 현시됩 
니 다. 

이제는 문서에 있는 임의 
의 본문에 새 형식을 적용할 
수 있습니 다. 
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형식의 삭제 

사용할 필요가 없는 형식을 쉽게 삭제할수 있습니다. 
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1. Format 를 찰칵합니 다. 
Format 차 림 표 가 나 타 납 니 
다. 

2. Style 을 찰칵합니 다. 
Style 대화칸이 열립니다. 




— 3. 삭제 하려는 형식이름 
을 찰칵합니 다. 그 이름이 강 
조현시됩니 다. 


一 4. Delete 를 찰칵합니 다 
그러면 확인통보칸이 나타납 
니 다. 


148 














































miri 



「 S 3! 


■H 뾰 H*. ■ 버， B 田볘 !，■ 'E-fl KTa- Ml 

□ 4 Bij *a? ■ ， ■ 신 ■ 비 -『，■■■ ■ 田 x ? p m^^r- M 

■ - - - - * f il iV *4 III：P ■■- 

rj ，* F □- ， f - Hii. • P 


L」 上% 



C 메!，，■선 _■>_ 『텍 1 매『傷 4« v#i dlu ， 4，| d Q !4h 여 r« 

V«j D»p4ua Mt iJii 卜 n【i J-xuuin tMA. aiihf ■“ wh iuu wu 
r»±CArL wJy It hiw Lk*. 

■ 네 ; ■ n ■ 讀 pjalMiPi ■A* 
-. ■ ^ - 


»HI 

MfrUTd 

R: ■ 베，！ᅵ «■ u-m*r 

Ikh^- ^ijli^| l l apTn 
느 


nwlrnriwr 

m* m^m 德 h> 


cwtan *■' d_7_d，-m 비■다 'w^bn^kw 

tm 과 +r ifeMa a»Fiito ， w. 방 k _ H4 rd 년 ■■ 

따 ■■np—u%vvi««d ■duiiRKi MM uc-nu_Hpama，_ 
fy jy^'Ki _i_in irn fy_ imnii Thi nr^u hj-auam-iiai 
Wiftrtnx *i r_fi ， ■•뼤 r«J SIMM WLTii _C 이， p ■ 척ᅳ여 p— 

■ bAiWI ■■■ 承 AMM : iMMH.. 

^\¥TM 


w ■- $ibf>dMiir- 

TTwi jfHi rw-d AdalH AciS'bil A 0 ultwi'a -xi 

轉■響 ■ 1 ■ 轉， PTHF*1 버 .J ■，■■내 J » AU — 

높 _0?ta _?，마 k-c_ ，， : ，， txmm.m ，«h !，•■■£•>;■>;■■，■ 

H-^±t 4 p 7 P^ta ^cnnF-vu iif umBpaa^allii-i^niH 
ic^uwm 


J 


7. 형 식 이 삭제 된 단락은 


Normal (표준)형 식 으로 되돌아 갑 
니 다. 
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14 장. 본보기의 리용 

Microsoft Word 의 모든 문서 는 본보기 ( template ) 에 기 
초하여 작성합니 다. 본보기는 문서작성에 필요한 기초구조 
를 결정 하며 형 식，자동본문 ( AutoText ) ，서 체，마크로，차 
림표，페지지면편성，특수서식화와 같은 설정들을 가지고 있 
습니 다. Word 는 다양한 문서본보기를 제공해 주므로 사용 
자는 자기 식의 본보기를 만들수 있습니다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니다. 

* 파일을 본보기로 보관 
« 새 본보기 작성 
« 본보기의 적용 
« 본보기의 편집 
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파일을 본보기로 보관 


어떤 본보기를 보관할 때 Word 는 Options (선택항목)차림표 ( Tools 차림표， 
Options 지 령 ， File Locations (파일 위 치 ) 표쪽) 에 서 지 정 된 사용자본보기 위 치 로 
절환합니 다. 이때 기정위 치는 Templates (본보기)서류철입 니 다. 본보기를 다른 위 
치 에 보관하면 그 본보기 가 New 대 화칸에 나타나지 않습니 다. 
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V 頭 i 


1. 본보기로 보관하려는 
문서 를 작성 하거 나 엽 니 다. 
문서 가 화면 에 나 타 납 니 다 . 

2. 같은 형태의 모든 새 
문서들에 적용할 본문이 나페 
지설정，서식화，형식을 변 
경 시 킵 니 다 . 이 때 사용중의 
문서에 새 설정 값을 적용할수 
있습니다. 
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5. Save as Type (형 식 

으로 보관)본문칸의 내 림화 
살표를 찰칵합니다. 선택목 
륵이 나타납니다. 

6. Document Template 

(문서 본보기 )를 찰칵합니 다. 
그 선 택 항목이 Save as 
Type 목록칸에 나타납니다. 


7. File name (파일 이름)본문칸을 찰칵합니 다. 그러면 깜빡거 리는 삽입점 이 
나타납니다. 

久 새로운 본보기가름을 
입 력합니 다. 그 이 름이 File 
name 본문칸에 나타납니 다. 

9. Save (보관) 단추를 찰 
칵합니 다. 문서는 본보기로 
보관됩 니 다. 

Word 는 자동적으로 본 
보기가름의 끝에 .dot 라는 
파일 확장자를 붙여 줍니다. 
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본보기에 기초한 새 문서의 작성 

본보기를 리용하여 이미 적용된 서식내용으로 비망록이나 팍스를 비롯한 기 
타 문서들을 자동적으로 작성 할수 있습니 다. 



File 을 찰칵합니다. 
File 차림표가 나타납니 다. 

2. New 를 찰칵합니다. 
리용할수 있는 본보기 가 나 
타납니다. 


일려 두기 

New 단추를 찰칵하지 마 
십시오. New 단추는 표준 
본보기에 기초한 새 문서 를 
작성하게 합니 다. 


153 


































一 여 러 종류의 미 리 정 
해 진 본보기들을 리용 
할수 있습니다. 
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본보기의 적용 


앞에서 본바와 같이 사용자는 본보기 에 기초한 문서를 열수 있습니 다. 또한 
이미 열려 진 파일에 본보기를 첨부할수도 있습니다. 파일에 본보기가 첨부될 때 
에 는 형 식 만이 현재 문서 에 주가됩 니 다. 본문과 도형，페 지 설정 내 용은 주가되 지 
않습니다. 
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.. 새 본보기를 적용하려 
고 하는 문서 를 작성 하거 나 엽 
니 다. 그러 면 그 문서 가 화 
면에 나타납니다. 

\ 2. Tools 를 찰칵합니 다. 
Tools 차림표가 나타납니다. 

3. Templates Add-Ins 

(본보기 및 추가삽입 )를 찰칵 

합 니 다 . Templates and 
Add-ins 대 화 칸 이 열 립 니 다 . 
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document styles (문서 형 식 

의 자동갱신)검사칸이 선택 
되지 않았으면 이것을 찰칵 
합니 다.검 사칸에 검 사표식 
이 나타납니다. 

5. Attach (첨부)를 찰칵 
합 니 다 . Attach Template 

(본보기첨 부) 대 화칸이 열 립 
니다. 
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8. OK 를 찰칵합니다. 
Word 는 열 려 진 문서 에 본보 
기를 첨부합니 다. 

첨부된 본보기에서 임의 
의 형식을 현재 쓰고 있는 문 
서에서 리용할수 있습니다. 


본보기의 편집 

어떤 본보기를 변경시키는 경우에는 새 본보기를 만들고 수정 한 다음 이전 본 
보기가름으로 보관하여 야 합니 다. 
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z ， 3. 수정 하려 고 하는 본보 
기 가름을 찰칵합니 다. 그 본보 
기 가름이 강조현시됩 니다. 

4 . Template (본보기) 항 
목을 찰칵합니 다. 그 선택항 
목이 선택 됩니 다. 

—— 5. OK 를 찰칵합니 다. 이 


름 없는 문서가 그 본보기에 
적용할 본문과 도형，서식 및 
기 타 속성 을 가지 고 나타납 
니 다. 



ZZ 6. 이미 배운 방법을 리 
용하여 본문을 추가하거 나 문 
서 를 편집합니 다. 그러 면 문 
서가 변경됩니다. 


， 7. Save (보관)를 찰칵합 
니 다 . Save As 대 화 칸이 열 
립니다. 
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3. 본래 의 본보기가름을 
찰칵합니 다. 본보기 가름이 강 
조현시됩니 다. 

9. Save 를 찰칵합니다. 
통보문이 열립니다. 
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10. Yes 를 찰칵합니다. 
본보기는 보관되며 그 본보 
기 에 기초하여 만드는 새 문 
서에는 수정한 변경내용들이 
반영됩니다. 
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본보기의 삭제 

사용자가 만든 본보기 가 더 이상 필요하지 않으면 그것 을 쉽게 삭제 할수 있 
습니다. 
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ᄉ 3. 삭제하려 는 본보기 가 
름을 마우스의 오른쪽단추로 
찰칵합니 다.그러 면 지 름차 
림표가 나타납니 다. 


一一 4. Delete 를 찰칵합니 다 
그러면 확인통보문이 나타 
납니다. 



5. Yes 를 찰칵합니 다. 선 


택된 본보기가 삭제됩니다 


6. Cancel 을 찰칵합니 다. 


New 대 화칸이 닫깁 니다 
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15 장. 머리부와 바닥부의 추가 

머 리부와 바닥부는 매 문서폐지의 득대기와 아래에 정보 
를 써넣기 위해 리용되는 기능입니다. 사용자는 머리부와 바 
닥부에 문서작성 자，마지막교정 날자，회사이름과 같은 임의 
의 정보를 넣을수 있습니다. 한폐지이상 되는 문서를 조작 
할 때 인쇄 하는 페 지수가 혼돈되거 나 다른 문서와 섞여 질 
수 있습니다. 인쇄한 문서가 어느 문서에 해당되는것인가를 
쉽게 알려면 머 리부와 바닥부에 날자와 페지수를 써넣는것 
이 좋습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 머리부와 바닥부의 삽입 

* 페지수와 날자의 추가 

* 머 리부와 바닥부에서 본문의 줄맞추기 

▲ 서로 다른 페지 에서 각이 하게 인쇄 되도록 머 러부와 바 
닥부의 설정 
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머리부와 바닥부의 삼입 

사용자들의 요구에 따라 머 리부는 매 페지의 맨우에，바닥부는 맨밑 에 배 치 
합니다. 



— 1. View 를 찰칵합니 다. 
그 러 면 View 차 림 표 가 나 타 
납니다. 


— 2. Header and Footer 

(머 리부와 바닥부)를 찰칵합 
니 다. 화면 이 Print Layout 
view (인쇄배 치 보임새)로 바 
뀌 여 집 니 다. 그 러 면 
Header ( 머 리 부 ) 칸 이 
Header and Footer 도구띠 
와 함께 나타납니 다. 



ᄉ 3. 본문을 입 력 합니 다. 
본문이 머 리부칸에 나타납니 
다. 


—— 4. 머 리 부와 바닥부사 
이절 환단추를 찰칵합니 다. 
그러면 바닥부칸이 나타납 
니 다. 
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5. 본문을 입 력합니 다. 
본문은 바닥부칸에 나타납 


니 다. 


날자와 시간，페지번호의 추가 


머리부와 바닥부칸이 열려 져 있으면 거기에 날자나 시간을 추가할수 있 
습니다. 이때는 현재 사용하고 있는 날자와 시간마당이 놓입니다. Word 는 문 
서를 인쇄할 때 를퓨터의 시계와 달력 에 기초하여 현재 날자와 시 간을 삽입합 
니 다. 

페 지 번호삽입 기 능은 매 페 지 에 정 확한 페 지 번호를 기 입합니 다. 



.. 본문을 입 력 합니 다. 본 
문이 왼쪽 페지여백을 기준으 
로 해서 나타납니다. 


2. Tab 건을 누릅니다. 

ᄆ 입 점 이 페 지중심 으로 옮 
겨 집니다. 

3. Insert Date (날자삽 

입)단추를 찰칵합니 다. 현재 
날자가 삽입 됩 니다. 
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—— 4. Tab 건을 누릅니 다. 
이렇게 하면 다음에 삽입되 
는 본문이 오른쪽줄맞추기되 
여 나타납니다. 

폐 지번호를 추가할 때 
Word 는 코드를 리용합니 다. 
절대로 자체로 번호를 입력하 
지 말아야 합니 다. 


5. Insert Page Number 

(페지번호삽입)단추를 찰칵 
합니 다. 페 지번호가 삽입 됩 
니 다. 



일려 두기 

一 페지번호를 추가하기 
전에 《 Page 》 와 같은 임 
의의 본문을 마음대로 삽 
입할수 있습니다. 
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서로 다른 페지에 머리부와 바닥부의 설정 



머 리부칸이 나 바닥부칸 
이 열려 져 있는 경우에는 짝 
수나 홀수폐지 또는 문서의 
첫폐지 에 서 로 다른 머 리 부 
와 바닥부를 설정할수 있습 
니 다. 

1 . Page Setup (페 지 설 정 ) 
단추를 찰칵 합니 다. Page 
Setup 대화칸이 열립니다. 


K ᅯ 추 。13 타 ‘ V ...Jp|3k. . fcy... | .51 ‘ 5i 



B- i 하 ■! ᅳ ▲ 

□ Aht _ ■才 
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r 


— 2. Layout (지면편성)표쪽을 찰칵합니다. 
그러면 Layout 표쪽이 앞으로 나읍니다. 

3. 짝수와 홀수폐지에서 
서 로 다른 머 리부와 바닥부 
를 가지 도록 Different odd 
and even (짝수와 홀수페 지 
를 다르게 설정)검사칸을 찰 
칵합니 다. 그러면 그 항목이 
선택 됩니 다. 

4. 문서 의 첫페지 가 서 로 
다른 또는 빈 머 리부나 바닥 
부를 가지도록 하려면 
Different first page (첫 페 
지를 다르게 설정)검사칸을 
찰칵합니 다. 그러면 그 항목 
이 선택 됩 니다. 

5. OK 를 찰칵합니 다. Page Setup 대 화칸이 닫깁 니다. 


-f -! 
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일 a-f 두 기 

문서의 첫 폐지 에 머 리부나 바닥부를 만들고 싶지 않 
은 경우에는 첫 폐지에 있는 머리부칸이나 바닥부칸 
에 아무것도 입력하지 않으면 됩니다. 



니 *r 厂 



니 다. 
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머 리 부와 바닥부들은 
Print Layout view (인쇄 페 
지 편 성 보 임 새 ) 나 Print 
Preview ( 인 쇄 전 미 리 보 기 ) 


를 리용할 때에만 볼수 있습 
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Excel 2000 


16 장 • Excel 2000 으 | 소개 

Excel 은 통계처리에서 가장 많이 쓰이는 프로그람입니 
다. 사용자들은 Excel 을 리용하면 복잡한 계산도 쉽게 할수 
있으며 아주 간단한 계산인 경우에도 계산을 아주 재미 있 
고 쉽게 할수 있습니다. Excel 에서 가장 중요한 기능은 자 
료를 다양한 형 식 으로 표시할수 있는것 입 니 다. 

이 장에서는 다음파 같은 내용들을 배 읍니 다. 

* 본문과 수값들의 입 력 

* 간단한 수식 의 입 력 


« 수식 계 산 
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본문과 수들의 입력 


성 


nr 


삽입점이 나타납니다. 입력 
하는 내 용은 능동세포뿐아니 
라 수식띠 에도 나타납니 다. 


작업표는 행과 렬로 이루어 져 있습니다. 렬은 문자로 표시되며 행은 수자 
로 표시 됩 니 다. 행 과 렬 이 사귀 는 부분을 세 포 ( cell ) 라고 부릅니 다. 매 세 포는 행 
번호와 렬문자로 표시되는 주소를 가지 고 있습니 다. 례를 들어 세포 CIO 은 C 렬 
파 10행 이 사귀는 부분입 니 다. 


任£却 D 大 EP- kVP 『 


III 


(一[느 

lr 


- 

1 















설’ 1 

■—낼 






一' Excel 을 처 음 열 때 테 
두리가 굵은 선으로 표시된 
세포 A 1 을 볼수 있는데 그것 
이 능동세포입니다. 


Ert kwwr. 

|n U ； Bdi 暑 a V J ||- « - 4 [ a tj H Q ? 卜 

zl i ；■■■， — 





1. 능동세 포에 본문을 입 


력합니 다. 입 력하는 내 용에 
는 관계 없 이 끝에 깜빡이는 


과 
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주 의 

본문기 입 항목을 표식자 
라고 합니 다. 표식자에는 
문자，수자，기 호가 포함됩 
니 다. Excel 에서는 계산에 
수값만이 리용되며 표식자 
는 리용할수 없습니다. 




예려 _p m r ,，n 뼤 T^i I 
n 峰 暑 a ? J 따■산 -' ■ 


- ara ， 

略 c 스 차 . 3 히—“. 미 ， .흙 



2. Enter 건을 누릅니다. 

그러면 현재의 능동세포아래 
에 있는 세포가 다음번 능동 
세 포로 됩 니 다. 새 능동세 포 
에 아무런 자료도 입 력 되 여 있 
지 않으면 수식띠도 비여 있습 
니 다. 


일려 두기 

다른 세 포를 능동세 포로 
만드는 다른 방법은 건반에 
있는 방향건들을 리용하는 
것입니다. 


3. A 2 에 수를 입력합니다. 

4. Enter 건을 누릅니다. 

그러 면 세 포 A 3 이 굵은 테 두 
리 선으로 강조현시 됩 니다. 

5. A 3 에 다른 수를 입 력합니 다. 

6. Enter 건을 누릅니다. 그러 면 세 포 A 4 가 굵은 테 
두리 선으로 강조현시됩 니다. 

세포안에서 수들은 오른쪽에 정렬되고 본문은 왼쪽에 정렬됩니다. 이렇게 되 
면 각이한 형태의 자료들을 더 쉽게 볼수 있습니다. 
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수식입력 

사용자는 한개 의 세 포안에 2개 의 수값을 더하는 간단한 수식 을 만들어 넣 
을수 있습니 다. 먼저 수식 결과를 나타내 려 고 하는 빈 세 포를 능동세 포로 선택 
합니 다. 



1. 세 포 A 4 안에 =( 같기 ) 기 호를 입 력합니 다. 

2. 세포 A 2 을 찰칵합니 
다. 여기에는 계乂그에 리용하 
려 고 하는 첫번째 수를 입 력 
합니 다. 

3. +( 더 하기)기 호를 입 력 
합니다. 

4. 세포 A 3 을 찰칵합니 
다. 여기에는 계산에 리용하 
려고 하는 두번째 수를 입력 
합니 다. 그러 면 수식띠 에 작성 
한 계산식이 나타납니다. 
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만일 지시자를 결과가 나 
타나 있는 세포로 다시 이동 
하여 도 세 포에 는 결과가 나타 
나지 만 수식 띠 에 는 수식 이 그 
대로 현시되여 있습니다. 


수식계산 

계산에 리용되는 수들은 임의로 변화시킬수 있지만 수식은 세포안에 그대로 
남아 보관됩니다. 

1. 세포 A 3 을 찰칵합니다. 그러면 세포 A 3 이 굵은 테두리선으로 강조현시 
됩디다. 



2. 다른 수를 입 력 합니 다. 


세포에 입력한 수가 나타납 
니 다. 
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一 3. Enter 건을 누릅니다. 
그러면 Excel 은 자동적으로 
값을 계 산하여 세 포 A 4 에 현 
시합니다. 


Excel 은 세 포에 결 과를 현시 하기 만 하는것 이 아니 라 수식 을 보관하기 때 
문에 여 러 가지 계 산을 진행 할수 있습니 다. 100+50은 수식 이 아니 며 그것 은 전 
자수판에서 계산하는 방법 입 니 다. 바로 A 2+ A 3 이 수식 인데 그것 은 수식 띠 에 그 
대로 나타납니다. 

바로 여기에 Excel 이 사무처리에서 효과적인 수단으로 되는 근거의 하나 
가 있습니 다. 세 포들사이 의 관계 를 하나의 수식 으로 설정 한 다음에 이 세 포들 
안의 수들은 임의 로 변화시 킬수 있지 만 수식관계는 그대 로 유지됩 니 다. 



.1 
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17 장. 작업표의 편집 

작업표를 만들 때 거기에는 많은 자료항목들이 포함됩니 
다. Excel 을 리용하면 반복적으로 진행되는 일부 작업에 드 
는 품을 줄일수 있습니 다. 작업 과정 에 오유를 범할수 있기 
때 문에 세 포항목을 편집 하고 맞줌법 검 사를 진행 하는 방법 에 
대하여 알고 있어야 합니다. 또한 작업표의 구성을 일부 변 
화시켜 야 할 필요성 이 제기될수도 있습니 다. 

Excel 의 일부 주요기 능들을 리 용하면 어 떤 자료를 다시 입 
력하지 않고도 작업 표를 재 편성할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 세 포의 선택 및 편집 

* 자료 및 행，렬의 삭제 

« 자료의 복사 및 이동 

* 범위의 채우기 및 자리바꾸기 

4 렬 너 비 와 행높이 를 조절하는 방법 


174 



■iJ 대 Ec 놂 wf- 『，■« 1 m L+h y 

'■if i ■卜 r ， ，■ 

J U . 


■ 響 KH ■ 


， tj^ ：i 

H" 쑈 占 -， 


세 



ᄉ • 선택하려 고 하는 부분 
을 찰칵하고 끌기합니 다. 

• 한개의 세포를 찰칵합 
니다. 그다음 Shift 건을 누 
른 상태에서 선택하려고 하 
는 부분의 반대켠구석 을 찰 
칵합니 다. 


세포의 선택 

사용자는 Excel 이 가지고 있는 다양한 기능을 리용하기전에 우선 세포를 선 
택하는 방법 을 알아야 합니 다. 여 러개의 세포들로 이루어 진 범위를 선택하는 
방법은 다음과 같습니 다. 
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一- • 전체 작업 표를 선택 하 

기 위 하여 서 는 렬 번호와 행 
번호가 서로 사귀는 부분에 
있는 Select All (모두 선택) 
단추를 찰칵합니 다. 

• 어떤 렬이나 행전체를 
선택 하기 위 하여서는 렬번호나 
행번호를 찰칵합니다. 
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세포내용의 편집 


사용자는 수식띠에 새로운 자료를 입력하는 경우 Enter 건'폰 누르기전에 그 
것 을 편집할수 있습니 다. Backspace (후진)건을 리 용하여 기 호들을 지 울수도 있 
습니 다. 또한 방향건을 리용하여 유표를 이동시 킬수 있으며 본문을 입 력 하여 삽 
입 하거 나 Delete (삭제)건 또는 Backspace 건을 눌러 본문을 지울수도 있습니 다. 

11 - 1 1 11 - 1. 세포를 찰칵합니다. 


그러 면 그 세 포의 테 두리 선이 
강조현시 됩 니 다. 

2. 수식 띠 를 마우스로 찰 
칵하여 유표를 편집 란에 옮겨 
놓습니다. 그러면 본문을 입 
력하거 나 지 울수 있습니 다. 



■ 


3. 오른쪽 또는 왼쪽 방 
향건을 눌러 자료를 변화시키 
려는 곳으로 유표를 이동시킵 
니다. 

4. Backspace 건을 눌러 

유표 왼쪽에 있는 글자나 기 
호들을 지 우거 나 Delete 건을 
눌러 유표 오른쪽에 있는 글 
자나 기 호를 지올니 다. 

5. 필요에 따라 새 본문 
을 입 력합니 다. 그러 면 수식 
띠 와 선택된 세 포에 본문이 나 
타납니다. 

6. Enter 건을 누릅니 다. 

그러면 변화된 내용이 적용됩 
니 다. 
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세포의 내용바꾸기 


세포의 내용삭제 


사용자는 세포안에 있는 
내용을 편집할뿐아니라 완전 
히 바물수도 있습니다. 

1. 내 용을 바꾸러 는 세 포 
를 찰칵합니 다. 

一 2. 새로운 내용을 입력합 
니다. 새로운 내용을 입력하 
면 낡은 내 용은 새 로운 내 용 
으로 치 환됩 니다. 

3. Enter 건을 누릅니 다. 
그러면 변화된 내용이 적용 
됩 니 다. 


한개의 세포나 범위에 있는 모든 내용을 삭제할수 있는데 이때 그 세포나 
범위의 내용은 없어 집니다. 

—— 1. 내용을 없애려고 하는 세포나 범위를 선택합니다. 

2. Delete 건을 눌러 세포 
나 범위에 있는 모든 내용을 
지 읍니다. 
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주 의 

이 방법을 리용하면 지정 
된 위치에 있는 세포나 범위 
에 있는 내용들이 지워 집니 
다. 세포를 삭제하여 그 내 
용을 없애려고 하는 경우에 
는 Edit 차림표에 있는 Delete 
지령을 리용합니다. 
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행과 ■의 추가 


작업 표를 구성 하는 과정 에 는 행과 렬들을 추가할 필요성 이 제 기되 군 합니 다. 
새행을 추가하려면 먼저 한개의 행을 선택하는데 새로운 행은 선택한 행의 우에 
추가됩니다. 새렬을 추가하려면 한개의 렬을 먼저 선택하는데 새로운 렬은 선택 
한 렬의 왼쪽에 추가됩니다. 



1. 행과 렬번호를 찰칵합니다. 그러면 선택한 렬이나 행 
이 굵은 테두리선으로 강조현시됩니다. 

2. Insert (삽입 ) 차림표를 찰칵합니다. 그러 면 Insert 차 
림 표가 나타나게 됩 니다. 

3. Rows (렬) 또는 Col - 
umns (행 )항목을 찰칵합니 다. 
그러 면 처 음에 선택한 렬 이 
나 행앞에 새로운 렬이나 행 
이 삽입 됩 니다. 


주 의 

렬 을 선택 하는가 아니 면 행 을 선택 하는가 하는데 따 
라 렬이나 행에 대한 차림표항목이 선명해 지거나 희 
미해 집니다. 
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새로운 렬을 추가할 때 이 


미 있던 A 렬은 B 렬로되고추 
가되는 새로운 렬이 A 렬로 됩 
니다. 


자료의 이동 

Excel 의 다른 한가지 우점은 자료복사와 이동을 쉽게 할수 있는것입니다. 

一 1. 범 위 를 선택 합니 다. 
이때 범위에 포함된 세포들 
이 강조현시 됩 니다. 

— 2. Cut (자르기 ) 단추를 찰 
칵합니 다. 그러 면 선택한 부 
분주위에 움직이는 점선테두 
리 (마키 라고 합니 다. )가 나타 

문서편집기들에서와 같 
이 본문을 자르기 할 때 그 자 
료가 없어 지지는 않습니다. 
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z 3. 새로운 범위의 왼쪽 맨 
우에 있는 세포를 찰칵합니 
다. 그러면 세포가 선택됩 니 
다. 


주 의 

잘라 낸 자료를 넣으려면 
새로 지정한 위치에 충분한 
수의 세포가 마련되 여 있어 
야 합니 다. 그렇지 않으면 
이미 있는 자료를 지우고 덧 
쓰기 합니 다. 


4. Paste (붙이기)단추를 찰칵합니다. 그러 
면 새로 지정한 위치에 자료가 붙여 집니다. 


&大 h，* kwwK Ira— 
n J M 신 暑 Qn J ' I*r 

I In te—K—w w 13 


붙이기 한 자료가 새로 지정 한 위 치에 나 타납니 다. 

I- 4iii| 
mIOIm! 



주 의 

다른 Windows 프로그람 
들과는 달리 Excel 에서는 
자르기하고 붙이기 한후 에 
선택한 자료는 오려둠판에 
남지 않습니 다. 선택한 자 
료의 복사본을 추가적으로 
붙이기하려면 다음과 같이 
하면 됩 니다. 


. 
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자료의 복사 
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복사란 선택된 자료를 새로 
지정한 위치에 가져다 놓는것을 
말합니다. 자료의 이동과는 달 
리 원천자료는 처음 위 치에 그 
대로 남아 있습니다. 

- 1. 복사하려 는 범 위 를 선 

택합니다. 그러면 선택한 령역 
의 세포들이 강조현시됩니다. 

、、、、、 2. Copy 단추를 찰칵합니 
다. 그러면 선택된 범위주위 
에 마키 (움직 이 는 점 선 테 두 
리)가 나타납니 다. 


6. 선택된 범위주위에 나타난 마키는 Esc 건을 누르면 없어 집니다. 

Cut , Paste , Copy 단추를 대신하여 지름건들을 리용할수도 있습니다. 자료 
를 자를 때에는 Ctrl + x 건을 누르며 자료를 복사할 때에는 Ctrl + c , 붙이기를 할 때 
에 는 Ctrl + v 건을 누릅니 다. 경 험 있는 Excel 사용자들은 마우스로 도구띠 에 있 
는 단추들을 누르지 않고 건반우에 있는 지름건들을 리용합니다. 
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3. 자료를 복사하려 는 위 
치에 있는 범위의 왼쪽 우에 
있는 세포를 찰칵합니다. 

4. Paste 단추를 찰칵 
합니다. 그러면 선택된 자 
료는 처음 범위와 새로 지 
정 한 범위 에 동시 에 나타 
납니다. 

5. 3, 4단계의 과정 을 반 
복하면 복사된 자료를 여러 
장소에 붙일수 있습니다. 
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어다놓기기능의 리용 
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마우스의 리용을 더 편리해 하는 사용자들은 끌어 다놓기 (Drag and Drop ) 
기능을 리 용하여 이동이나 복사를 신속히 할수 있습니다. 

— 1. 이 동하거 나 복사하려 는 세 포들을 선택 합니 
다. 그러 면 선택 된 세 포들이 강조현시 됩 니다. 

2. 복사를 하려면 Ctrl 건 
을 눌러 유지합니 다. (자료를 
이 동시키 는 경 우에 는 이 단계 
를 거치지 않습니다.) 

3. 마우스지 시 자를 선택 된 
범위의 테두리선우에 가져 갑 
니다. 그러 면 마우스지 시 자가 
화살표로 변합니다. 

범위테두리의 오른쪽 맨 아 
래에 있는 부분은 다치지 말아 
야 합니다. 이것은 채우기조종 
자이며 여러가지 목적에 리용됩 
니다. 이에 대한 내용은《범위 
채우기》에서 취급합니다. 

4. 마우스단추를 누른채 
'로 세 포를 새 위 치 에 끌어 다 
놓으면 끌기 한 세 포위 치 가 마 
우스화살표가 있는 칸으로 표 
시됩 니 다. 

5. 눌렀던 마우스단추를 
놓습니 다. 그러면 세포들은 
새로지정된 위치에 놓이게 됩 
니다. 이러한 방법을 리용하 
면 단추나 차림표를 리용하는 
것보다 조작을 더 빠르게 할 
수 있습니다. 
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범우 I 재우기 


자료입력을 싫어 하는 사람들은 채우기기능을 리용할수 있습니 다. 사용자 
가 자기가 리용하려는 자료들을 모두 입력 할수는 없지만 반복되는 과제들인 경 
우에는 어느 정도 가능합니다. 
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L . 세 포를 선택합니 다. 
그러 면 그 세 포가 강조현시됩 
니 다. 

2. 채 우기 조종자 (강조현 
시된 세포의 오른쪽 밑에 있 
는부분)를 찰칵합니 다. 그러 
면 마우스의 화살표가 더 하기 
부호로 변합니 다. 

\ 3. 마우스단추를 누른채 
로 채우기조종자를 오른쪽이 
나 아래 로 끌기합니 다. 
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자를 찰칵합니 다. 

3. 마우스단추를 누른채 
로 채우기조종자를 오른쪽으 
로 끌기합니 다. 마우스로 끌 
기 할 때 Excel 이 선택 한 달이 
정확히 보이기때문에 세포의 
개수를 셀 필요는 없습니 다. 


련속자료채우기 

범위를 하나의 수식이나 수값으로 채울뿐아니라 련속적인 자료로도 채울수 있 
습니다. 이 기능을 리용하면 시간과 로력을 절약할수 있습니다. 년간의 매달 예산 
안을 구성 한다고 합시 다. 

1. 한개의 세포안에 달이 

-I ■: b~ n *. 十 --^ 

^ S 0_ 이 러 중 r ᅡ니 다 _ 
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그 세 i 의 채 우기 조종 



4. 눌렀던 마우스단추를 놓습니다. 그러면 Excel 에서는 처음 입력한 달 
이 름을 인식 하고 자동적 으로 선택 된 다른 세 포들에 달이 름들을 기 입 합니 다. 



주 의 

이 기능은 달이름，요일이 
름 또는 어떤 련속적 인 수들 
을세 포들에 채 우는데 리 용됩 
니 다. 련속적 인 수들을 세 포 
안에 채 우려 고 하는 경 우에 는 
서로 린접한 두 세포에 첫 두 
개 의 수자들을 입 력 하는데 이 
렇게 하면 Excel 은 련속적 인 
이 수들의 간격을 인식하게 됩 
니 다. 다음 이 세포들을 선택 
하고 채 우기 조종자를 마우스 
로 끕니 다. 
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3. 새로운 범위의 왼쪽 웃 
부분으로 될 세포를 찰칵하 
여 선택합니 다. 그러 면 그 세 
포가 강조현시 됩 니다. 

4. Edit 단추를 찰칵합니 
다. 그러면 Edit 차림표가 나 
타납니다. 

、" 5. Paste Special (선택 하 
여 붙이기)항목을 찰칵합니 
다. 그러 면 Paste Special 대 

화칸이 열립니다. 


세포의 자리바꾸기 

작업표에서 행과 렬의 자리 를 바꾸어 야 할 필요가 제 기 되면 자리바꾸기 
( Transpose ) 기능을 리용합니 다. 자리바꾸기기능을 리용하면 세포의 행을 렬 
로，렬을 행으로 절환할수 있습니다. 

z 1. 바꾸러 고 하는 세 포 
들을 선택 합니 다. 그러 면 선 
택 된 세 포들은 강조현 시됩 
니 다. 


zzZ 2. Copy 단추를 찰칵합 
ᄉ 니다. 그러면 선택된 세포들 
은 오려둠판에 복사됩 니다. 
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z 표는 새로 지적한 위치 
에 행과 렬들이 서로 바뀌여 
진 상태에서 나타납니 다. 

8. Esc 건을 누릅니다. 
그러면 처음에 선택된 범위 
주위에 있던 움직이는 점선 
테두리가 없어 집니다. 


■너비와 행높이의 조절 


세포안에 들어 가야 할 내용이 세포의 크기보다 너무 클 때에는 여러가지 
현상들이 나타납니다. 



주 의 

자리바꾸기를 잘못하였다 
고 생각될 때에는 즉시에 
Undo (취 소) 단추를 찰칵하여 
이전 상태로 되돌아 갑니 다. 
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• Excel 에 서 는 긴 수를 입 력 
할 때 렬 이 자동적 으로 넓 어 집 니 
다. (행의 너비를 수동적으로 변화 
시킬수 없는 경우) 

- • 세포의 크기보다 더 긴 본 

문은 오른쪽에 있는 세포들이 비 
여 있는 경우 오른쪽으로 넘쳐 나 
면서 기 입 됩 니다. 

\ « 옆의 세포가 비여 있지 않 
으면 본문끝이 잘리읍니 다. 


• 입 력하는 수자의 개 수가 세 
포의 크기보다 크고 렬을 자동적으 
로 넓혀 줄수 없다면 그 수자는 수 
학적인 표기법으로 렬의 너비에 맞 
게 간략화되여 나타납니다. 

• 행의 너비가 수학적인 표기법 
으로 표기하기에는 너무 좁거나 세포 
가 다른 일반적인 방식이 아니라 특 
수한 수방식으로 형식화된 경우에는 # 
표식들이 나타납니다. 





세포의 내용길이에 따르는 
렬 크기조절 

렬의 크기는 입력하는 항목내 
용의 길이 에 맞게 다시 정할수 있 
습니다. 

、、렬문자의 오른쪽에 있는 경계 
선을 두번 찰칵합니 다. 그러면 렬 
의 너 비 는 입 력 된 내 용의 길 이 에 맞 
게 자동적 으로 조절됩 니다. 
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너비)지령을 리용하면 작업 
표에 있는 렬들의 기정너비 
를 변경시킬수 있습니다. 


특수한 렬너비설정 

렬의 경계선을 마우스로 끄는 방법으로 렬을 수동적으로 넓히거나 좁힐수 있 
습니다. 

1. 조절하려고 하는 렬의 
오른쪽에 있는 렬머리부의 경 
계선으로 마우스의 화살표를 
가져 갑니다. 그러면 마우스 
지시 자는 쌍방향화살표로 됩 
니다. 

2. 마우스단추를 누른 상 
태에서 끌기 하여 렬의 너 비 
를 넓힙 니다. 

3. 눌렀던 마우스단추를 
놓습니다. 그러면 렬의 너비 
가 변합니 다. 


사용자는 Format (서식)， Column (렬)차림표에 있는 지령을 리용하여 렬의 너 
비를 변화시킬수 있습니다. 

Width (너비)지령을 주어 대화칸을 연 다음 기정서체기 

호의 크기 로 계 산된 너 비 를 입 
력해 넣을수 있습니다. 

AutoFit Selection (자동 
조절선택)지령은 렬들의 경계 
선을 두번 찰칵하는것 과 같은 
데 여러개의 렬들을 선택하여 
동시에 렬너비를 조절할수도 
있습니다. 

Standard Width (표준 
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18 장. 수식과 함수의 리용 

대단히 많은 량의 자료를 건반으로 입력하는것은 정말 품 
이 많이 들고 시끄러운 일입니다. 그러므로 효과적인 방법 
으로 자료를 간략화하는 방법을 리용해야 합니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 계산진행에 수식판과 함수들을 리용하는 방법 

* 절대참조와 상대참조를 리용하여 수식들을 복사하기 

* 수식에서 오유를 수정하기 
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간단한 계산결과의 _기 

수식 을 리 용하여 수자들을 더 하거 나 덜 고 곱하거 나 나눌수 있습니 다. 수 
식에는 계산에 필요한 더하기 (+)，덜기 (-)，곱하기 ( X )，나누기 (八연산자들로 
결합된 세포들의 호상관계가 리용됩니다. 



^ 1. 계산결과를 나타내 
려는 세포를 찰칵합니다. 
그러면 세포가 강조현시됩 
니 다. 

2. =( 같기)기호를 입력합 
니다. 모든 수식 은 =( 같기 ) 
기호로부터 시작됩니다. 



3. 계산에 리용하려 고 하 
는 첫수가 기입된 세포를 찰 
칵하면 수식띠 와 =( 같기 ) 기 
호가 있는 세포안에는 그 세 
포의 주소가 나타납니 다. 

4. 연산자를 입 력 합니 다. 
입력된 연산자는 =( 같기)기 
호가 있는 세포와 함께 수식 
띠에 나타납니다. 

5. 계산에 리용하려 고 하 
는 두번째 수가 기입된 세포 
를 찰칵합니 다. 그러면 수식 
띠와 =( 같기)기호가 있는 세 
포안에 그 세포의 주소가 나 
타납니다. 
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내장함수의 리용 

Excel 에는 많은 계산식들이 내장되여 있습 
니다. 이 런 계 산식 들을 함수라고 부릅니다. 작 
업 표에 함수를 기 입 하는 가장 간단한 방법은 수 
식판을 리용하는것입니다. 


SUM 함수를 가진 수식판의 리용 


수식판에 입력된 함수들 
은 보관되며 그 수식의 설명 
과 그것이 어떻게 만들어 졌 
는가가 현시 됩 니다. 

. 계산결과를 나타내려 
고 하는 곳에 있는 세포를 찰 
칵합니 다. 그러면 세포가 강 
조현시 됩 니 다. 

2. =( 같기)기호를 입력 
합니 다. 



주 의 

수식에 두개이상의 연산자 
가 포함되여 있는 경우에는 
곱하기와 나누기를 먼저 계 
산하고 더하기와 덜기를 계 
산합니 다. 그러나 계산순서 
가 정해 져 있을 때에는 괄 
호들을 리용할수 있습니다. 
1+2 X 3 을 입 력 하였 다면 답 
은 7 이 지 만 (1+2) X 3 을 입 
력 하였 을 때 에 는 9 입 니 다. 
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Number 1 본문칸에는 추가하 
려 는 수자들이 미 리 예즉되 여 나타납 
니다. 만일 그것이 정확하다면 5〜7 
단계를 뛰여 넘습니 다. 

5. 수식 을 편집 하려 면 Num ¬ 
ber 1본문칸끝에 있는 Collapse 
Dialog (수축대 화) 단추를 찰칵합니 
다. 그러면 작업표를 보고 계산에 
참가하는 세포의 범위를 선택 할수 있 
게 수식판이 수축됩니다. 


i I 輪 


1 ■- ! 

，■ 




r : -r - „ 


a 



3. 함수목록옆에 있는 내림화 
살표 (▼) 를 찰칵합니다. 

4. SUM 을 찰칵합니 다. 그러 
면 수식판이 나타납니다. 




r 


6. 계산에 참가하는 세포들을 
선택합니 다. 그러 면 선택한 부분 
이 마키로 강조현시되며 수식띠에 
범위가 나타납니다. 
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7. Enter 건을 누릅니다. 

그러면 선택된 자료들이 
Number 1본문칸에 들어 가 
는것과 동시에 수식판이 확 
장됩 니 다 . 

만일 다른 계렬의 자료나 
같은 계렬의 다른 수자들을 
계 산 에 더 첨부 하려 면 
Number 2본문칸안을 찰칵 
하고 5〜7단계를 반복합니 
다. 

. 수식띠의 계산이 정 확하다면 OK 
를 찰칵합니 다. 그러면 수식 이 넣 어 집 
니다. 



— 수식 띠 에는 수식 이 표시 되 고 선택 된 세 포안에 는 계 
산결과가 현시 됩 니다. 


주 의 

사용자는 작성 한 수식을 
다른 렬들에 복사해 넣 을수 
있습니다. 그러면 복사된 
수식들에 의하여 매렬에 있 
는 수자들의 합이 계산됩 니 
다. 이 장의 〈〈 상대참조와 
절 대참조를 리 용한 수식 의 
복사〉〉를 보십 시 오. 
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AutoSum (자동합)기능의 리용 


AutoSum 은 렬이나 행에 있는 수들의 합을 빨리 구하는 방법입니다. 이 방 
법은 이미 배운 방법보다 더 빨리 합을 구할수 있지만 오직 SUM 함수만을 리용 
합니다. 
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^ 3. 만일 Excel 이 제기한 
령역 이 정확하다면 Enter 건 
을 누릅니 다. 그러 면 Au - 
toSum 의 결과가 선택된 세 
포에 기 입 됩 니다. 


만일 Excel 이 제기한 령 
역 이 정 확하지 않다면 Enter 
건을 누르기전에 바라는 범 
위 를 마우스로 끌기하여 선 
택 합니다. 
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IF 함수의 만들기 

모든 함수들은 대체로 같은 방법 으로 리용됩 니다. 먼저 =( 같기)기 호를 입 력 
하고 함수를 선택한 다음 그 함수가 리용하게 될 자료들을 그 함수에 알려 줍니 
다. 다음의 실례는 수학적인 함수를 리용하는것보다 론리적인 함수를 리용하는 
것 이 더 좋다는것 을 증명 해 주고 있습니 다. 론리 함수는 수식 안에 서 =，〉，<，〉=. 
<=，◊연산자들을 리용하여 어떤 내용이 진실인가 거짓인가를 검사합니다. 

함수가 거 짓 인가 진실 인가에 따라 서 로 다른 값을 되 돌려 줍니 다. 다음의 실 
례에서는 한달에 지불한 신용카드계산서 가 200$를 초과한것 이 진실 이 라면 
《 Warning (주의)!》라는 통보문을 되돌려 주고 거짓이라면 〈〈 OK !》 라는 통보 
문을 되돌려 줍니 다. 

1. 계산결과를 나타내 려 
고 하는 곳에 위 치 한 세포를 
찰칵합니 다. 그러면 그 세포 
가 강조현시 됩 니다. 

. =( 같기)기호를 입력합 
니다. 그러 면 함수목록이 나 
타납니다. 

3. 함수목록옆에 있는 내 
림화살표 (▼) 를 찰칵합니 다. 
그러면 목록이 아래 로 펼쳐 집 
、니 다. 

4. IF 를 찰칵합니 다. 그 
러 면 수식판이 확장됩 니다. 


— 5. Logicaljtest 본문칸의 

끝에 있는 수축단추를 찰칵합 
니다. 그러 면 수식 판이 접혀 
집 니 다. 
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평가하려는 세포나 세포들을 선택합니 다. 그러면 세 
포주위에 반짝거리는 마키가 나타납니다. 

_ 丄 

7. Exppand Dialog (확 


장) 단추를 눌러 수식 판을 확 
장합니 다. 그러면 선택된 범 
위 가 본문칸에 기 입 됩 니다. 



Logical_test 본문 칸 에 

조건을 입 력합니 다. 실례 를 
들어 값이 1，200보다 더 큰 
가를 검사하려면 >1200을 입 
력 합니 다. 

9. Value _ if_true 칸에 조 

건이 진실인 경우 나타내려 
고 하는 본문을 입력합니 다. 
본문주위에 인용부호가 나타 
납니다 .( “ Yes ” ) 

10 . Value _ if_false 칸 에 

조건이 거짓인 경우 나타내 
려 고 하는 본문을 입 력합니 
다. 본문주위에 인용부호가 
나타납니 다 .( “ No ” ) 

11. OK 를 찰칵합니다. 
그러면 해당한 본문이 세포 
안에 나타나며 기 입한 수식 
은 수식띠 에 나타납니 다. 
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—— 12. 수식을 복사하려면 
행이나 렬을 가로 질러 채우 
기 조종자를 끌기합니 다. 서 
로 다른 행 들의 매 세 포들에 같 
은 결과가 나타납니다. 


ᄉ H 렬안의 값이 1，200이하 
인 행들에서는 I 렬에 《 No 》 
가 나타나며 1，200이상인 행 
들에 서 는 《 Yes » 가 나타납 
니 다. 


상대참조와 절대참조를 리용한 수식의 복사 

어떤 수식을 복사할 때 어디에 복사하는가에 따라 복사내용이 달라집니다. 이 
런것을 상대적 이 라고 말합니 다. 실례 로 12세포의 수식을 13으로부터 112까지의 세 
포들에 복사하면 H 2 세포에 대 한 참조가 H 3 세포로부터 H 12 세포들에 대한 참조 
로 제각기 변경됩니다. 
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시 2 세포에 있는 수식은 H 2 
를 참조합니 다. 

수식을 110세포에 복사하 
면 그것은 H 10 을 참조합니 

다. 

ᅩ 대체로 사용자는 이러한 
방법 으로 수식을 복사하려고 
합니다. 그러나 위치에 따라 
복사내용이 달라 지지 않는 
절대참조가 필요할 때도 있 
습니다. 


« * 
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이 세 포의 수식 은 B 5 의 수 
에 B 2 을 곱합니다. 

이 세 포의 수식 은 B 6 의 값 
에 B 2 을 곱합니 다. 왜 냐하면 
B 2 의 수식 이 $ B $2 로 되 여 있 
기때문에 그 수식을 다른 곳 
에 복사해도 참조가 변경되지 
않습니다. 

앞의 실례에서와 같이 수 
식 을 설 정 하려 면 다음과 같이 
하면 됩 니다. 


실례로 특정한 세포에 대한 참조를 여러개의 수식에서 리용한다고 합시다. 이 
때 렬문자와 행번호앞에 $기호를 붙이는 방법으로 세포참조를 절대값으로 나타 
내 는 수식 을 쓸수 있습니 다. 그 세 포에 대 한 참조는 수식 을 다른 곳에 복사할 때 
고정 됩 니 다. 
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시. 수식을 기입하려는 곳 
에 있는 세포를 찰칵합니다. 

2. =( 같기 ) 기 호를 입 력 
합니 다. 

一3. 수식의 첫 부분에 리 
용하려 고 하는 세 포를 찰칵합 
니다. 이것 이 수식을 복사할 
때 변경되는 세포입니다. 

4. 리용하려고 하는 연산 
자기호를 입 력합니 다. 


zzz ， 5. $(딸라)기 호를 입 력 
합니 다. 

6. 절 대 참조를 가지 는 세 
포의 렬 문자를 입 력합니 다. 

7. $기 호를 또 하나 입 력 
합니다. 


8. 절 대 잠조를 가지 는 세 
포의 행번호를 입 력합니 다. 






























9. Enter 건을 누릅니다. 

그러면 수식결과가 세포에 나 
타납니다. 

10. 수식이 기입된 세포 
를 마우스로 다시 찰각하면 
그 세 포가 다시 선택 됩 니다. 

11. 선택된 세포의 오른 
쪽 아래구석 에 있는 채 우기 
조종자를 가리킵 니다. 그러 면 
마우스지시 자는 십 자모양으 
로 됩 니다. 



12. 채 우기 조종자를 끌기 
하면 수식을 복사하려는 곳 
에 위 치 한 세포들을 강조현 
시합니다. 

—— 복사된 수식들은 첫 번째 
세포참조에 대 해 서는 서로 다 
른 값들을 가지지만 그것들 
은 두번째 세포참조에 대해 
서 는 모두 $ B $2 의 주소를 가 
집 니 다. 


주 의 

수식을 만들거 나 편집할 때 먼저 세포안에 있는 삽입위 치를 가리키 고 상대 
참조와 절대참조의 결합인 복합참조로 전환하려 면 F 4 를 누릅니다. 실례 를 들 
어 참조세 포가 B 2 이 라면 F 4 건을 눌러 차례 로 $ B $2, B $2, $ B 2 이 나타나게 합 
니다. 바라는 값이 나타나면 F 4 건누르기 를 중지합니 다. 
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피할수 있는 몇가지 일반적인 오유들 


사용자들이 수식 을 리용하면 오유를 범하지 않는다고 하지 만 그래 도 오유를 
범하는 경 우가 있을수 있습니 다. 오유를 범하면 여 러 가지 오유통보문들이 나타 
납니 다. 아래 에 가장 일 반적 인 오유통보문들을 제 시하였습니 다. 

• # DIVA )!- 이것은 사 

ᄉ용자가 렁 빈 세포나 0을 포 
함하고 있는 세포로 나누려 
고 한다는것 을 의 미합니 다. 

Z • # NAME ? —이것은수 

식안에 있는 정 보를 지 웠다 
는것 을 의 미 합니 다. 

Circular —이것은 어 

느 한 세 포안에 수식 이 같은 
세포를 참조로 하고 있다는 
것을 의미합니다. 이때에는 
순환참조를 포함하고 있는 
세포안에 푸른 점 이 나타납 
니 다. 


수식을 검사할 때 다음과 같은것들을 주시 
해 야 합니 다. 

• 수식은 =( 같기)기호로부터 시작되여야 합 
니 다. 

• 필요한 괄호들이 모두 포함되여 있어 야 합 
니 다. 

• 정 확한 세포들을 참조로 해 야 합니 다. 

• 어떤 함수의 모든 항들이 포함되여 있으 
며 다른 항들은 포함되지 말아야 합니 다. 


주 의 

작업 표에 있는오유를퇴 
치 할 때 검 사도구띠 를 손 
쉽게 찾아 낼수 있습니 다. 
그것 을 현시하자면 Tools 
차림 표를 열고 Auditing 
을 가 리 킨 다 음 Show 
Auditing Toolbar 를 찰칵 
합니다. 
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19 장. 작업표에서의 항행 


사용자가 더 큰 작업표들을 만들려고 할 때에는 자료가 
넘쳐 나 잃어 버릴수도 있고 지금 어디에서 작업하고 있는 
지 정확히 알수 없는 경우가 있을수 있습니다. Excel 에는 작 
업표를 더 크게 할수 있는 기능들이 갖추어 져 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 범위의 이름붙이기 

* 특정한 세포나 범위 에 로 직접 이동하기 
* 작업 표에서 기 입내용의 찾기와 바꾸기 

♦ 행과 렬들의 숨기기와 현시 

♦ Excel 창문의 분할과 작업표에서 부분고정시키기 
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z i . 하나의 세포를 찰칵하 
지 범위의 세포들을 마우 
스화살표로 끌기합니 다. 그 
러면 세포들이 강조현시됩니 

다. 

2. 수식띠의 왼쪽에 있는 

L 이름본문칸을 찰칵합니다. 
그러면 본문칸이 강조현시됩 
니 다. 

一 3. 강조현시 된 세 포들에 
해 당한 이 름을 입 력합니 다. 


범우 I 의 이들짓기 

세포의 주소보다는 이름이 읽기도 쉽고 기억하기도 쉽기때문에 범위에 이 
롬을 불여 놓는것 이 좋습니 다. 범위 에 이 름을 불이면 본문을 빨리 선택할수 있 
으며 Go To 지령을 리용하여 작업표의 임의의 위치로 빨리 이동할수 있습니 

다. 

또한 그것들을 수식에서도 리용할수 있습니다. 



■ 며 Em 

, ^ s 


— 4. Enter 건을 누릅니다. 
그러면 이름이 이름본문칸안 
에 나타납니다. 
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-이름을 붙인 세포나 범 

위를 빨리 선택하려면 이름 
본문칸의 끝에 있는 내림화 
살표 (▼) 를 찰칵한 다음 내 
리 펼 침 (drop down ) 목록에 
서 부터 해 당 이 름을 선 택 하 
면 됩 니다. 


hi hr*l ■『- >-■ t«. 

i ic r ■ 



사용자는 또한 모든 행과 
렬들에 이름을 붙이고 그 사 
귐점에 있는 세포에 있는 값 
을 찾는데 그 이름을 리용할 
수도 있습니다. 실례를 들어 
E 렬을 « January ) 로，2 행을 
《 Smitti 》 라고 이름 지었다고 
합시다. 그러면 사용자는 작업 
표의 임의의 장소에 세포 E 2 에 
있는 값을 끌어 내는 수식 
=January Smi 比 i 를 입 력 할수 
있습니 다. ( January 와 Smith 
사이 의 공간을 사귐연산자로 
부릅니다.) 이러한 수식은 절 
대적이며 그것들을 움직 이거 
나 복사할 때에도 변하지 않 
습니다. 
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세포나 범위로 직접 이동 
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- 3. Reference 본문 칸 안 

에 세 포의 주소를 입 력 합니 다. 

一 또는 Go To 목록안에 있 
는 범위이름을 찰칵합니 다. 

一 4. OK 를 찰칵합니 다. 
그러 면 Go To 대 화칸이 닫깁 
니 다. 


작업표에 수천개의 항목들이 있을 때 방향건들을 리용하여 이동하거나 를림 
띠를 리용하여 이동하는 경우에는 쉽게 실수할수 있습니다. 


1. Edit 차림표를 찰칵합 
니 다. 

一 2. Go To 항목을 찰칵합 
니 다. 그러 면 Go To 대 화칸 
이 열립니다. 
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y 사용자가 지정한 세포나 
범 위 가 능동세 포나 선택 된 범 
위로 됩니 다. 


세포기입내용의 찾기와 바꾸기 


사용자는 작업표를 갱신해야 할 필요가 있을 때 Find (찾기)나 Replace (치 
환)지령을 리용할수 있습니다. 


세포기입내용의 찾기 


작업표에 있는 자료들을 
변경하려면 먼저 변화시키려 
는 자료를 포함하고 있는 세포 
를 찾아 내야 합니 다. 

. Edit 를 찰칵합니다. 
그러면 Edit 차림표가 나타납 
니다. 

2. Find 를 찰칵합니 다. 
그러면 Find 대화칸이 열립 
니 다. 


일려 두기 

작업표안의 마지막세포 
에로 이동하려면 Ctrl 건 
과 End 건을 동시 에 누릅 
니다. 첫번째 세 포 ( A 1) 
로 되돌아 가려면 Ctrl 건 
과 Home 건을 동시에 누 
릅니 다. 






206 






































3. Find what (찾는 문 

자)본문칸에 찾으러고 하는 
단어 나 수자를 입 력합니 다. 
작업 표에 기 입 한 자료가 정 확 
한가를 확인합니다. 

4. Look in (탐색대 상) 
본문칸옆에 있는 내 림화살표 
(▼) 를 찰칵합니다. 그러면 
Lood in 에 서 내 리 펼 침 목록 이 
나타납니다. 

5. 찾으러고 하는 자료 
의 종류에 따라 Formulas , 
Values 또는 Comments 를 찰 
칵합니다. 


田 ! Jk 


6. Find Next 를 찰칵 

정니 다. 

Excel 은 제 일 처음에 있 
'는 단어 나 수자를 찾습니 다. 
찾으러고 하는 모든 단어나 
수자를 다 잦을 때 까지 Find 
Next 를 계속 찰칵합니 다. 






207 















































세포기입내용의 치환 
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주 의 

Replace All (모두 치환)항목을 마우스로 찰칵하면 치환하려는 기 입 내용들 
을 단번에 모두 변경시킬수 있습니다. 그러나 사용자가 풍부한 경험을 가지 
고 있지 않는 경우에는 이것이 좋은 방법으로 되지 못합니다. 때로는 치환하 
지 말아야 할 자료가 치환되는 일이 있을수 있습니다. 
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Excel 에 서 는 수정 하여 
야 할 세포를 찾은 다음 자동 
적 으로 그 자료를 치 환할수 있 
습니다. 

Edit 를 찰칵합니 다. 
그러면 Edit 차림표가 나타납 
니 다. 

' ᄉ 아 2. Replace 를 찰칵합니 
다. 그러 면 Replace 대 화칸이 
열립니다. 

Z 3. Find what (찾는 문 

자) 본문칸안에 치 환하려 고 
하는 단어나 수자를 입력합 
니 다. 

스 4. Replace with (치 환 

후 문자)본문칸안에 치환하 
고 하는 내용을 입 력 합니 다. 
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또는 Find Next 를 찰칵 
'합니다. Excel 은 그다음에 
있는 단어나 수자를 찾습니 
다. 

7. 작업표에 있는 그 단 
어나 수자를 모두 찾을 때까 
지 5단계 와 6단계 를 반복합 
니 다. 

8. Close 를 찰칵합니 다. 
그러 면 대 화칸이 닫깁 니다. 


6. Replace 를 찰칵합니다. 그러면 그 항목이 치환 


됩 니 다. 


5. Find Next 를 찰칵 
합니 다 . Excel 은 제 일 처 음 
에 있는 단어나 수자를 찾습 
니 다. 
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2. Format 차림표를 찰 
칵 합 니 다. 그 러 면 Format 차 
림표가 나타납니다. 


3. 렬이나 행을 찰칵합 
니다. 그러 면 보조차림 표가 
나타납니다. 

4. Hide 항목을 찰칵합니 
다. 그러면 렬이나 행이 숨겨 
집 니 다. 
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동시에 작업표의 각이한 부분보기 

작업표가 화면상에서 단번에 볼수 있는 크기보다 더 커서 아래로 또는 옆으 
로 이동하여 행과 렬표식자들을 볼수 없는 경우에는 현재 작업하고 있는 위치를 
정확히 식별할수 없습니다. 이 문제를 극복하려면 여러가지 방법으로 작업 표를 조 
작할수 있습니다. 

행과 렬의 숨기기 


작업 표에 필요 없는 렬 이 
나 행들이 있거나 그 행들을 
인쇄 하려 고 하지 않는 경 우 
에는 그것들을 숨길수 있습 
니 다. 

1. 숨기려고 하는 렬 이나 
행 을 선택 합니 다. 그러 면 렬 
이 나 행 이 강조현시됩 니 다. 
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z ， 처음에는 숨긴 렬 이나 행 
들에 검은 수평 및 수직선이 
나타납니다. 이것은 숨겨 진 
렬 이나 행들이 아직 선택된 
상태 라는것 을 보여 줍니 다. 

그러 나 일 단 작업 표우에 
서 이동하면 검은 선은 사라 
지 는데 사용자는 렬 문자와 행 
번호가 빠진것을 보고 행이 
나 렬이 숨겨 졌다는것을 알 
수 있습니다. 


숨겨 진 행이나 렬 들의 현시 

숨겨 진 렬 이나 행들을 볼 필요가 있을 때에는 작업 표우에 그것을 다시 나 
타내여야 합니다. 


1 . 빠진 렬 이나 행들의 
량옆에 있는 행 이나 렬 들을 선 
택 합니 다. 그러 면 그 세 포들 
이 강조현시 됩 니 다. 
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— 2. Format 차림표를 찰칵 
합 니 다. 그 러 면 Format 차 림 
표가 나타납니다. 


3. Column 또는 Row 항 

목을 찰칵합니다. 그러면 보 
조차림표가 나타납니다. 

4. Unhide (현시) 항목을 
찰칵합니다. 


빠진 렬이나 행들이 다시 
나타납니다. 


일려 두기 

행이나 렬을 선택한 다 
음 그것을 마우스의 오른 
쪽단추로 찰칵하여 숨길수 
있습니다. 이때 나타나는 
지름차림표에서 Hide 를 
선택 합니다. 


현 ) t— 6* 1 fcwt 

r ■■쑈 #13? 

[― 네 1 1 


■ ^3 "l 


■ ir^r 

4 r f 신 El ■ 

\mmw-m. , 보려 一 


1 ■ i ■ . 



¥■ I 



FKTETM 一 






212 











































창문의 분할 


만일 같은 작업표우에 
있는 개별적인 부분들을 보 
려고 하는데 작업표가 너무 
커서 동시에 볼수 없는 경우 
에는 창문을 분할하여 야 합 
니 다. 

\ 1. Window 차림표를 찰 
칵 합 니 다 . 그 러 면 Window 
차림표가 나타납니다. 

\ 2. Split 항목을 찰칵합니 
다. 그러면 작업표가 4개 부 
분으로 나누어 집니다. 


으 . 요。 I iL I 
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\ 3. 보려고 하는것을 한눈에 다 볼수 있을 때까지 4 
개 의 흘림 띠 들을 움직 여 보기 환경 을 조절 합니 다. 
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창문을 분할할 때 나누어 
진 창들에 흘림띠가 생깁니 
다. 그러면 매 창문들을 제 
각기 흘리 기할수 있거 나 분 
할된 흘림띠 를 리용하여 작 
업표를 볼수 있습니 다. 
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창문분할의 해제 



창문분할을 해제하려고 
하는 경 우에 는 분할된 작업 표 
들을 하나로 복귀 할수 있습니 

다. 

\ l . Window 차림표를 찰 
칵 합 니 다 . 그 러 면 Window 
차림표가 나타납니다. 

\ 2. Remove Split (분할해 
제)항목을 찰칵합니다. 그러 
면 분할된 창문들이 하나로 합 
쳐 집니다. 


행 및 렬표식자의 계속 현시 


자료를 기입할 때 사용자는 자기가 작업하고 있는 행과 렬을 알 필요가 있 
습니다. Excel 이 제공하는 문자들과 수자들만으로는 그것을 정확히 알수 없습 
니다. 년중의 달이름들이나 종업원이름과 같이 렬이나 행들에 설정한 표식자들 
을 볼 필요성 이 제기됩 니 다. 사용자는 이것을 항상 보아야 할 표식자들이 있는 행 
과 렬들을 고정시키는 방법으로 해결할수 있습니다. 
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2. Window 차림표를 찰 
칵 합 니 다 . 그 러 면 Window 
차림표가 나타납니다. 


3. Freeze Panes (창고 

정)항목을 찰칵합니 다. 그러 
면 행과 렬표식 자들은 사용 
자가 그 작업표우에 서 작업 
하는 동안 그냥 화면에 남아 
있게 됩니다. 


작업표를 좌우로 흘리기하여도 고정된 세포표식자는 화면우에 그냥 남아 있 
게 되며 아래우로 흘리기 하여도 고정된 세포표식자는 화면우에 그냥 남아 있게 됩 
니 다. 그러 나 좌우로 를리 기 할 때 에 는 렬 표식 자가 움직 이 며 아래 우로 를리 기 할 때 
에는 행표식자가 움직인다는것을 명심해야 합니다. 

고정상태의 해제 

행과 렬표식자들을 계속 볼 필요가 없을 때에는 여느때와 같이 렬 및 행표 
식자들을 흘리기할수 있게 고정상태를 해제할수 있습니다. 


— 1. Window 차림표를 찰 
칵합니 다. 그러면 Window 
차림표가 나타납니다. 

2 . Unfreeze Panes ( 창 

의 고정해제)항목을 찰칵합 
니다. 그러 면 행 과 렬 표식 자 
들은 조작하는데 따라 움직 이 
게 됩니다. 



2 : 1물 ■£££ 

대瓦 RIE 베 






IIl+L-Ji-sSIK1RMTI 


t 


215 

























































20 장. 자료의 정■ 및 려과 


사용자는 Excel 을 리 용하여 계 산을 진 행 할수 있 을뿐아 
니 라 자료를 보관하고 정 보를 정 렬 하여 검 색 할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 행과 렬에 따라 자료를 정렬하기 
« 특정 한 질 문식 을 만족하는 정 보를 탐색 하기 
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자료의 정 ■ 


작업표에 많은 량의 자료를 기입할 때에는 자료를 정렬하여 정보를 보다 더 
쉽게 찾아 낼수 있게 하여야 합니다. Excel 에서는 자모순이나 수자의 크기순서 
에 따라 자료를 올리순 또는 내 리순으로 쉽게 정렬합니 다. 

범위에서 행순서로 정렬 


1. 마우스화살표를 정렬 
하려고 하는 범위의 세포들 
에 가져다 놓고 마우스로 찰 
칵하여 끌기 하면 세 포들이 강 
조현시됩 니다. 이 실례 에서 
는 선택된 자료가 포함된 렬 
들이 모두 강조현시 됩 니다. 


2. Data 차림 표를 찰칵합 
니다. 그러 면 Data 차림 표가 
나타납니다. 

3. Sort 항목을 찰칵합니 
다. 그러면 Sort 대화칸이 열 
립니다. 




■〔KHnEiE 一 iEE 뭐려 E〔E K:i EE; 


217 
































4. Sort by (정 렬 대 상) 
창안에 있는 Ascending 또 
는 Descending 을 찰칵합니 
다. Ascending (증가)은 자 
료를 A 부터 고까지 자모순으 
로 정 렬 하거 나 작은 수로부터 
큰 수로 정렬 합 니 다 . 
Descending (감소) 은 반대 로 
Z 부터 a 까지，큰 수로부터 작 
은 수로 정 렬합니 다. 

5. 선택 하려 는 범위 가 렬 
머리부들이 있는 행을 포함하 
지 않 는 다 면 No header 
row (머 리 부행 을 포함하지 않 
습니다.)를 찰칵합니다. 

또는 머 리부행 을 포함한 
다 면 Header row (머 리 부 
행)를 찰칵합니다. 


y 賢 나 — ^! pi— j-h g— m 

신 4U7 ^ ■ 

■■ 一 … ■ mi r V V4! 

b b 프 1 , tU m JU 

i 소 SI _ 病， -a 

■II w -k . n d j 


M ■ 

1 i >i ： 

i ] - “HSlilBI 」 

ill C □ ■ ■■■ ■■ 

■1 圖 - f z 

H - 


，사에 


JS. 

1 1 

■I y 

I b 

丄 L 

■ ■ 

ii 

1 L 



X31 cyM 

=에 

ie am 

il h ■머 ^ 

_1 IK，，’ 


MP 년 n 다 n_™ 

te 거‘， 

n _■ 

田여 1 MHi hi 

m thv 

»» 卜 «0 等 

HE AnmlTrnp 

너 r«_, 

1 p ^ 广三 ^ 

■rt'!° m twdm 

Wi 

네:버 

ML me 

，歌와 i»_ M 

ygmvm | I Cm. 1 iLvr— 

J H41 


*1-1 


-ir 


6. Sort by 내 리 펼 침 목록 

있는 내림화살표(▼호를 
찰칵합니 다. 그러면 선택목록 
이 나타납니다. 

ᄉ 7. 정렬하려고 하는 렬의 
이름을 찰칵합니다. 만일 5 
단계 에 서 Header row 를 선 
택하였다면 이 내리펼침목록 
에 머리부이름들이 나타납니 
다. No header row 를 선택 
하였다면 렬문자들이 나타납 
니다. 
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8. 만일 1 차정렬을 진행 
한 상태에서 다른 렬에 의한 정 
렬을 하려고 하는 경우에는 
Then by (다음대상)목록옆에 
있는 내림화살표 (▼) 를 찰칵 
합니다. 

9. 두번째 로 정렬하여 야 
할 렬의 이름을 찰칵합니다. 

10. 두번째 정 렬을 위하 

여 Ascending 이 나 Descend - 

ing 을 찰칵합니 다. 

11. OK 를 찰칵합니 다. 

그러면 대화칸이 열립니다. 


- 12. 선택되 였던 세포들을 해제하려면 범위 가 아닌 임 

의의 곳을 찰칵합니다. 그러면 자료는 사용자가 정해 준 질 
문조건에 따라 보관됩 니다. 


일려 두기 

\ 세 포유표를 포함하는 단일 
한 렬 로 정 렬하기 위하여 

Sort Ascending 과 Sort 
Descending 도구띠 를 리 용 
합니다. 
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범위에서 렬순서로 정렬 
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아래 에 서술되는 단계들을 리용하여 레코드(행)안에서의 순서 에 영향을 주 
지 않으면서 왼쪽으로부터 오른쪽으로 렬들의 순서를 변화시킬수 있습니다. 



1. 마우스화살표를 정 렬 
하려고 하는 범위의 세포들 
에 가져 다 놓고 찰칵하여 골 
기하면 그 세포들이 강조현 
시됩니 다. 

2. Data 차림 표를 찰칵합 
니다. 그러 면 Data 차림 표가 
펼쳐 집니다. 

3. Sort 항목을 찰칵합니 
다. 그러면 Sort 대화칸이 열 
립니다. 


4. Options (선택항목) 단 
추를 찰칵 합 니 다. 그 러 면 
Sort Options 대화칸이 열 립 
니 다. 
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5. Orientation (방향)부 
분에 있는 Sort left to right 

(왼쪽에서 오른쪽으로 정렬) 
를 찰칵합니다. 

6. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러면 Sort Options 대화칸이 
닫기고 Sort 대화칸이 복귀됩 
니다. 


7. Sort by 창에서 Asc - 
ending 을 찰칵합니다. 

!. OK 를 찰칵합니다. 
그러면 Sort 대화칸이 닫깁 
니 다. 
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2. Data 차림표를 찰칵합 
니다. 그러 면 Data 차림 표가 
나타납니다. 

3. Filter 항목을 찰칵합 

니다. 그러 면 보조차림 표가 
펼쳐 집니다. 


4 . Auto Filter (자동려 
과)를 찰칵합니 다. 그러 면 자 
동려과화살표들이 렬 머 리 부 
들의 옆에 나타납니다. 



-렬의 왼쪽 맨우로부터 오 

른쪽으로 가면서 자모순으로 
정렬된 자료가 나타납니다. 


z 9. 선택된 범위가 아닌 
다른 위치를 찰칵합니다. 그 
러면 선택되였던 세포들이 해 
제됩 니 다. 


자료의 려과 

선택질문식에 맞는 자료를 선택하려면 Filter 지령을 리용하여 자료를 람색하 
여 야 합니 다. 실례 를 들어 가격 을 탐색하여 가격 이 30$미 만인 제 품들을 모두 뽑 
아 내 는 려 과기를 설정할수 있습니 다. 

1. 탐색에 리용하려고 하는 렬머 리부를 찰칵합니 다. 
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z ， 7. equals 의 옆에 있는 
내 림화살표 (▼) 를 찰칵합니 
다. 그러면 내 리펼침목록이 
나타납니 다. 

사， 8. is less than (작기 ) 
항목을 찰칵합니 다. 그러 면 선 
택한 부분이 강조현시됩니다. 
一一 9. Tab 건을 눌러 오른 
쪽에 있는 옆본문칸으로 넘 
어 가 30$을 입 력 합니 다. 

시 0. OK 를 찰칵합니다. 


어떤 마당에 대해서도 려과를 진행할수 있지 만 실례 에서는 원가 (Unit 
Price ) 를 $30미만으로 설정하였습니다. 
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5. Unit Price (원가) 렬 
에 있는 내 림화살표 (▼) 를 찰 
칵합니 다. 그러 면 내 리 펼 침 목 
륵안에 있는 모든 항목들이 나 
타납니다. 목록에 있는 임의 
의 선택항목을 선택 하면 작업 
표에서 오직 그 행들만을 볼 
‘수 있습니다. 

6. Custom (전 용화)항 
목을 찰칵합니 다. 그러면 작 
업표에 서 렬 을 선택하는 질 
문조건이 설정되게 됩 니다. 
Custom Auto Filter (자동 
려과의 전용화)대화칸이 열 
립니다. 
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주 의 

사용자는 Custom Auto 
Filter 대 화칸을 리용하여 
자기의 요구에 맞게 설정을 
변경시킬수 있습니 다. 실례 
로사용자는 《 And 〉〉 와 추 
가본문칸들을 리용하여 
400$보다는 작고 350$보다 
는 큰 자료들을 탐색 할수 있 
습니다. 


현재의 작업 표는 30$미만 
이라는 질문조건에 맞는 제품 
들만을 보여 주고 있습니다. 


자동려과의 끝내 기 


자동려파 (Auto Filter ) 를 끝내려고 할 때에는 다음과 같이 합니다. 





1. Data 를 찰칵합니 다. 
그러면 Data 차림 표가 나타납 
니다. 

2. Filter 항목을 찰칵합 

니다. 그러 면 보조차림 표가 
、나타납니다. 

3. Auto Filter 항목을 

찰칵합니 다. 그러 면 작업표 
는 검 색 전과 같이 됩 니다. 
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21 장. 인쇄항목의 리용 

File 차림표에서 Print 항목을 마우스로 찰칵하여 작업표 
내 용을 종이 에 직 접 인쇄 할수도 있지 만 다른 선택 항목들을 리 
용할수도 있습니다. 이 선택항목들을 리용하면 문서의 형식 
을 보다 훌륭히 작성할수 있을뿐아니 라 종이 를 리용하기 전 
에 인쇄결과를 정확히 볼수 있으므로 시간과 비용도 절약할 
수 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 용지크기，용지방향，여백의 설정 

* 머 리부와 바닥부의 추가 

* 매 페지 에서 인쇄할 행과 렬들을 선택 하기 
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^인쇄범위의 선택 
* 페지바꾸기의 설정 
^ 문서 미 리 보기 



문자가 아닌 것들은 
Portrait (세운방향)로 인쇄 
되 며 어 떤 작업 표들은 Land - 
scape (눕힌방향)로 더 잘 인 
쇄된것을볼수 있습니다. 사 
용자들은 인쇄출구를 어떻게 
볼것 인가에 대하여 결심을 해 
야 합니 다. 

.. File 을 찰칵합니 다. 
그러면 File 차림표가 나타납 
니 다. 

2. Page Setup 을 찰칵 
합니다. 그러면 Page Setup 
대화칸이 열립니다. 


3. Page 표쪽을 찰칵합니다. 이것을 리용하면 다음과 같은것을 할 
수 있습니다. 

Portrait (세 운 방향) 이 나 Landscape (눕힌 방향) 를 선 택 합니 다 . 

■ _ l_l -31 乂 • 문서 의 크기 를 조절 하 


는 척 도를 설정 합니 다. 

^ 작업 표를 일정 한 폐지 
수로 만듭니 다. 

zzZ - Letter 나 Legal 과 같 

ᄉ 이 사용자의 요구에 맞게 종 
이의 규격을 선택합니다. 

인쇄기가 이 선택항목을 
지원하는 경우에는 인쇄의 질을 
선택 할수 있습니 다. dpi (한 인치 
당 점의 개수)가 클수록 인쇄의 
질이 더 높아 집니다. 



용지크기와 방향의 설정 
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• 1 페지부터 인쇄하려 
고 하지 않을 때에는 인쇄하 
려고 하는 첫 폐지를 선택합 
니 다. 

4. OK 를 찰칵합니다. 그 
러면 선택한 내용들이 보관되 
며 Page Setup 대화칸이 닫깁 
니 다. 

또는 다른 선택 항목들을 
리 용하려 면 다른 표쪽들을 찰 
칵합니다. 


여백의 설정 


여백을 조절하려면 File 차림표를 찰칵한 다음 Page Setup 항목을 마우스 
로 눌러 Page Setup 대 화칸을 엽 니다. 



1. Margins 표쪽을 찰칵합니다. 그러면 표 
쪽이 앞으로 나읍니 다. 이 때 다음과 같은것 을 할 
수 있습니다. 


初 » B— C ， 

C^Bij .대 i ^ % r |l M ■ i 


I 一一 3 


• 올림 및 내 림화살표를 
리용하여 우，아래 및 왼쪽， 
오른쪽 여백을 조절합니다. 


• 올림 및 내 림화살표를 
찰칵하여 페 지 의 머 리부와 바 
닥부 ( footer ) 를 조절합니 다. 

. ^문서 를수직 방향또는 
수평 방향으로 가운데 맞추 
기 합니 다. 
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—— 2. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러 면 선택한 내 용이 보관되 
며 Page Setup 대 화 칸 이 닫 
집니다. 

또는 다른 선택 항목들을 
리 용하려면 다른 표쪽을 찰칵 
합니다. 


머리부와 바닥부의 추가 

머 리부와 바닥부는 간단히 말하여 매 페지의 꼭대기와 밑에 나타나는 본문 
입 니 다. 머 리부와 바닥부에 포함되는 자료로는 날자，페지수，파일이름，보고서 
제목 등을 쓸수 있습니 다. 

머 리부와 바닥부를 추가하려면 File 차림표에서 Page Setup 항목을 마우스 
로 찰칵하여 Page Setup 대 화칸을 엽 니다. 
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4. 해당한 단추를 눌러 
폐지번호，날자，시간，파일 
이 름 또는 표쪽이 름을 삽입 합 
니 다. 

5. 머 리부나 바닥부안 
에 기 입하려 고 하는 본문을 
해당한 본문칸안에 입력합 
니 다. 

6. OK 를 찰칵합니다. 
그러면 Header / Footer 표쪽 
안에 머 리부가 다시 나타납 
니다. 

사용자는 Header / Foor - 
ter 표쪽을 찰칵하여 머 리 부나 
바닥부에 자료가 어떻게 표시 
가를 미리보기할수 있습 
니 다. 

7. OK 를 찰칵합니다. 
그러 면 선택한 내 용이 보관 
되 며 Page Setup 대 화 칸 이 
닫깁 니 다. 

또는 다른 선택항목을 
리 용하려면 다른 표쪽을 찰칵 
합니 다. 


3. Left , Center , Right section 본문칸을 찰칵합니 다. 이것 

을 리용하여 삽입하는 본문을 인쇄용지의 어디에 나타내는가 다시 
말하여 왼쪽에 배치 하겠는가 아니면 오른쪽이나 가운데에 배치하 
겠는가를 결정합니다. 

— 필요하다면 A 단추를 찰칵하여 Font 대 화칸을 열고 머 리부나 바 
닥부의 서체를 변경시킬수 있습니다. 그다음 OK 를 마우스로 눌러 
복귀 합니 다. 
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매 페지에 인쇄되는 행과 ■의 선택 


St * 대 i — fcw *! ■，■■ ta - E ，« - a "，— H _ 
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Page Setup 대화칸안의 제일 마지막표쪽은 Sheet 표쪽입니다. 이것을 리용 
하여 모든 페 지 에 표시 할 행 들과 렬들을 선택 하는데 여 기 에 는 모든 페 지 에 반복 
되여 나타나는 머 리부나 표식자들이 포함됩니 다. 

먼저 File 차림 표에서 Page Setup 항목을 마우스로 찰칵하여 Page Setup 대 화 
칸을 엽니다. 

ᄉ 1. Sheet 표쪽을 찰칵합 


니다. 그러면 그 표쪽이 앞으 
로 나옵니 다. 

2. Rows to repeat at 
top (꼭대기에 반복되여 나타 
나는 행 들) 또는 Columns to 
repeat at left (왼쪽에 반복 
되 여 나타나는 렬들)본문칸 
의 끝에 있는 Collapse Dial ¬ 
og (수축대화) 단추를 찰칵합 
니다. 그러 면 작업 표가 나타 
나면서 Page Setup 대 화칸이 
접혀 집니다. 

- 3. 매 페 지 에 



= ■ 


功대 B* s 다 Irwi 
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나타내 려 
고 하는 세 포들을 선택 합니 
다. 그러면 강조된 세포들주 
위에 움직이는 점선테두리가 
、나타납니다. 

4 . Expand Dialog ( 확 
장대화)단추를 찰칵합니다. 그 
러면 Page Setup 대화칸이 다 
시 나타납니다. 선택된 범위는 
자동적으로 정확한 인쇄제목본 
문칸에 기 입됩 니다. 
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면 천연색 인쇄시 약을 절약할 
수 있습니 다. 천연색 인쇄시 약 
은 일반적으로 검은색과 흰색 
인쇄 시 약보다 값이 비 쌉니 다. 
—— • Draft quality — 초안인쇄 질 로 인쇄 하면 속도는 
더 빠르지만 인쇄결과가 완전히 선명하지는 못합니다. 

， • Row and Column 
headings (행과 렬 표제들) 
一렬문자나 행번호들을 인쇄 
하기 위하여 행 과 렬，머 리 
부들을 선택합니다. 

ᅳ • Comments (설명문)一 
내리펼침목록에서 ( None ) 항 
목을 마우스로 눌러 설명 문들 
을 인쇄 하지 않도록 선택합니 
다. 또한 작업 표의 끝에 설명 
문을 인쇄하거나 작업표우에 
설명문을 현시하도록 선택할 
수 있습니다. 


I 1 w 1 



I 7IH 

，찌 


:쌔: 



Sheet 표쪽안에 있는 다른 선택 항목들도 선택할수 있습니 다. 



ᄉ • Gridlines ( 격 자 선 ) 

一인쇄 된 용지 에 는 화면 에 
나타나 있는 작업표와 같은 
살창모양의 란이 나타납니다 
이 선택항목을 선택하지 않 
으면 인쇄된 용지에는 화면 
에 서 보는것 과 같은 행 과 렬 
들을 가르는 선들이 나타나 
지 않습니다. 

、、、 • Black and white (흑 

백색)一이 선택항목을 리용하 
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乂 z • Page order ( 페 지 순 

서) 一만일 작업표가 보통 종 
이보다 더 넓고 길다면 먼저 
내 리인쇄한 다음 가로 건너 
가서 인쇄하게 할수도 있 고 
아니면 먼저 가로 인쇄한 다 
음 내려 와서 인쇄하게 할수 
도 있습니다. 

5. OK 를 찰칵합니다. 
그러 면 선택한 내 용들이 보 
관되 고 Page Setup 대 화칸이 
닫깁 니 다. 

또는 다른 선택 항목들을 리 용하려 면 다른 표 
쪽들을 찰칵합니다. 


인쇄범위설정 

작업표전체를 인쇄할 필요가 없는 경우도 있습니다. 실례를 들어 작업표우에 
있는 12달분의 자료들가운데 서 현재 달의 자료만을 인쇄하려 는 경 우가 있을수 있 
습니다. 



—— 1. 인쇄하려는 작업표의 
령 역우에 로 마우스지적 자를 
찰칵해 서 끌기합니 다. 세 포 
들이 강조됩니다. 


232 


















































인쇄범위의 해제 


인쇄범위를 해제하면 전체 작업표가 다시 선택됩니다. 그러면 작업표에 있 
는 항목들이 모두 인쇄되게 됩니다. 

L . File 을 찰칵합니 다. 
그러면 File 차림표가 나타납 
니 다. 

2. Print Area 항목을 찰 

칵합니다. 그러면 보조차림 
표가 나타납니다. 



3. Clear print Area 항 

목을 찰칵합니 다. 그러면 선 
택되였던 인쇄범위가 해제됩 
니 다. 


2. File 을 찰칵합니 다. 
그러면 File 차림표가 나타납 
니 다. 

3. Print Area (인쇄 범 

위)항목을 찰칵합니다. 그 
러면 보조차림표가 나타납 
니 다. 

4. Set Print Area 를 찰 

칵합니다. 그러면 차림표가 
없어 지고 선택한 범위의 주 
위에 점선이 나타납니다. 인 
쇄할 때에는 이 부분만이 인 
쇄됩 니 다. 


I 
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작업표의 미리보기 


인쇄 기 로 자료를 전송하 
기전에 항상 작업표를 미리 
보기하여 인쇄형식과 여백을 
검사하면 종이를 절 약할수 있 
습니다. 

\ 1. File 을 찰칵합니 다. 
그러면 File 차림표가 나타납 
니 다. 

、、、2. Print Preview 항목 

을 찰칵합니 다. 그러면 인쇄 
전미 리 보기 창문 (Print prev ¬ 


iew window ) 이 열 립 니 다. 

확대 축소 

사용자는 확대축소기능을 리용하여 작업표에 더 많은 내용이 표시되게 하거 
나 보다 적은 내용이 표시되게 할수 있습니다. 실례를 들어 작업표전체를 보려 
면 축소기 능을 리 용하고 일부 세 포들의 내 용만을 보려 면 확대 기 능을 리 용합니 다. 


- 1. 작업 표를 더 자세 히 

보려면 Zoom 단추를 찰칵합 
니다. 그러 면 작업 표가 확대 
됩 니 다. 

一 확대되여 있는 동안 인 
쇄전미리보기에서 마우스지 
시 자는 확대 경 으로 변합니 다. 
그것을 작업표우의 어떤 장 
소에 놓고 찰칵하면 그부분이 
확대됩니다. 
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2. Zoom 단추를 다시 찰칵합 
니다. 그러 면 작업표는 축소됩 
니 다. 

작업표가 확대되여 있는 경우 
작업 표의 다른 부분들을 보려 면 흘 
림띠를 리용합니다. 


여백 조절 

여 백설정 으로 작업표가 인쇄 
용지의 어느 구역 에 놓이게 하겠 
는가 하는것 을 조종할수 있습니 다. 
여백은 다음과 같이 조절합니다. 

Margin 단추를 찰칵합니다. 

그러면 작업표의 여백설정항 
목，렬 그리 고 머 리부와 바닥부령 
역들이 나타납니다. 

—— 2. 마우스화살표를 움직 여 여 
백선우에 놓습니다. 이때 마우스 
지시자는 쌍방향화살표로 됩 니 다. 

3. 마우스단추를 누른 상태 에 
서 여백선을 안쪽이 나 밖으로 또는 
우나 아래로 끌기합니다. 

4. 눌렀던 마우스단추를 놓습 
니 다. 그러 면 여 백 이 새 로 설 정 되 
게 됩 니다. 

^^5. Margin 단추를 다시 찰칵 
합니다. 그러면 여백선들이 없어 
집 니 다. 
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폐지가르개의 미리보기 
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Excel 에 서 는 페지 가르 개 를 
삽입하여 큰 작업 표를 여 러 페 지 
로 나눕니다. 

、、 1. Page Break Preview 를 
찰칵합니 다. 그러면 Welcome to 
Page Break Preview 대 화칸이 열 
립니다. 


乂， 2. OK 를 찰칵합니 다. 그러 
사용자는 한 페지 에 너무 많 
은 자료를 넣을수 없거나 특정 
한 페 지 령 역 을 선택 하였 기 때 문에 
그 작업표에는 페지가르개가 나 
타납니다. 사용자는 인쇄용지들 
에 행 들을 더 잘 배 치 하기 위하 
여 페 지가 르 개를 이동 시킬 수도 
있습니 다. 


- 3. 마우스지 시 자를 페 지 가르 

개에 가져 갑니 다. 그러면 쌍방향 
화살표가 나타납니다. 

^ᄉ 4. 새 로운 위 치 까지 페 지 가 
르개 를 끌기합니 다. 
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폐지가르개미리보기의 닫기 



러면 File 차림표가 나타납니 

다. 

2. Print 를 찰칵합니 다. 

그러면 대화칸이 열립니다. 

3. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러 면 문서 가 인쇄 됩 니다. 


폐지 가르개작업을 끝내 려 고 할 때 에는 다음과 같은 단계를 거 처 표준보기 로 
되돌아 갑니다. 



작업표내용의 인쇄 

인쇄 선택 항목들을 모두 설정하면 인쇄 준비 가 완료됩 니 다. 



1. File 을 찰칵합니 다. 그 




호 isss 






空 


g# 


^ T 


一 



一 一고 ■ ^ 드! 一 


jtm 

U3 is. 


LluklH 년 KEIt: 


r:J 


237 

























































22 장. 본문의 서식화 


본문서식화를 잘하면 작업표들을 보다 더 간단하게 만 
들수 있습니다. 사용자는 여러가지 서체를 리용할수도 있고 
본문의 정렬상태를 변경시킬수도 있으며 테두리나 선，색들 
을 추가하는 등 여 러 가지 조작들을 할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배웁니 다. 

* 자동서식기능의 리용 

* 서체의 형태와 크기변화 

* 굵은체，경사체，밑줄긋기의 리용 

* 본문의 줄맞추기 

* 작업표에서 머리부의 가운데맞추기 


238 



자동서식기능의 리용 


만일 사용자가 일반적 인 작업표를 만들려 고 하는 경우에는 AutoFormat (자 
동서 식 ) 기 능을 리 용할수 있습니 다. AutoFormat 기 능을 리 용하여 사용자는 일 반 
적 인 작업표들을 빨리 그리고 쉽게 만들수 있습니 다. 사용자들은 AutoFormat 
기능을 리용하여 이미 설계되여 있는 서식들을 선택하여 색，서체，선，테두리 
를 비롯한 많은 항목들을 작업표에 추가할수 있습니 다. 

1. 서 식하려 고 하는 세 
:들을 찰칵하여 끌기 합니 다. 

그러면 그 세포들이 강조현 
시됩 니 다. 

2. Format 를 찰칵합니 
다 . 그러 면 Format 차림 표가 나 
타납니 다. 

3. AutoFormat 를 찰칵 
합 니 다 . 그 러 면 AutoFor - 
mat 대화칸이 열립니다. 




4. Format 본보기를 찰칵 
합니 다. 

Options 단추를 찰칵하 
여 추가적 인 선택 항목들을 설 
정합니다. 

5. 사용자가 바라는 효 
과를 찾아 내면 OK 를 찰칵 
합니 다. 그러 면 그 효과는 선 
택된 세포들에 적용됩니다. 
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一 6. 선택된 세포가 아닌 
임의의 곳을 찰칵합니다. 그 
러면 그 세포들은 선택상태 
에서 해제되며 사용자들은 그 
서 식화의 완전 한 효과를 보 
게 됩 니다. 

사용자의 선택에 따라 
AutoFormat 는 색을 적용하 

고 서체를 변화시키며 경사 
체 또는 굵은체 를 도입하거 
나 행높이를 조절합니다. 


자동서식기능의 제거 

만일 사용자가 AutoFormat 가 제공하는 효과가 마음에 들지 않는다면 쉽게 
그것 을 제 거할수 있습니 다. 

1. 자동서식화가 설정 되 여 있는 세 포들을 
재선택합니다. 그러면 그 세포들이 강조현시됩 
니 다. 


2. Format 를 찰칵합니 
다 . 그러 면 Format 차림 표가 나 
타납니다. 

3. AutoFormat 를 찰칵 
합니다. 그러면 AutoFor - 
mat 대화칸이 열립니다. 
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1. 서식하려고 하는 본문이 기입된 세포들을 선택합 
니다. 그러면 세포들은 강조현시됩니다. 

I ，卜 

mMu! 


2. Format 를 찰칵합니 
다. 그러면 Format 차림표가 
나타납니다. 



L Cells 를 찰칵합니 다. 
그러면 Format Cells 대화칸 
이 열립니다. 


IHT 




서체의 리용 

서체는 다양한 형식과 크기，효과를 나타내는 활자체 입 니 다. 
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- 4. AutoFormat 창의 밑 

까지 흘림 띠 를 움직입 니 다. 


5. 서식목록에서 None 


을 찰칵합니 다. (그것 은 목록 
의 아래쪽에 있습니다.) 그 
러면 선택된 부분이 강조현 
시됩 니 다. 

6. OK 를 찰칵합니다. 
그러 면 사용자의 작업표에 서 
자동서 식 기 능이 제 거 됩 니다. 
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y 줄긋기의 추가 

사용자들은 도구띠를 리용하여 
굵은체서식，경사체서식 및 밑줄긋 
기서식을 적용할수 있습니다. 

슈 1 . 서식 하려고 하는 본문이 기 
입된 세포들을 마우스로 찰칵하여 
끌기 합니다. 

2. Bold 나 Italic , Underline 

단추들을 찰칵합니 다. 그러 면 그 효 
과가 즉시에 본문에 적용됩니다. 
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5. 미 리보기 가 마음에 들면 
◦災를 찰칵합니다. 

선택한 내 용들은 본문에 적 용 
됩 니 다. 


주 의 

서식화띠를 리용하여 서체，서체 
크기，서체의 색，그밖의 다른 특/ 
성들을 변화시킬수 있습니다. 


4. Font 표쪽을 찰칵합니 다. 여 
기 에서 다음과 같은것 들을 선택할 
수 있습니다. 

• 내리펼침목록들에서 서체， 
서체형식，크기들을 선택할수 있습 
니 다. 

• 밑선，색，장식 효과들을 선 
택할수 있습니다. 

사용자들은 항목들을 선택 할 때 
그 결과들을 미리 볼수 있습니다. 
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y — 1. 줄맞추기 를 하려 고 하 
/ 는 본문이 기입되여 있는 세 
포령역 을 마우스로 찰칵하고 
끌기하여 선택합니 다. 그러 
면 그 세 포들 이 강조현 시됩 
니 다. 

一 一一 2. 왼쪽，가운데 또는 오 
른쪽맞추기단추들을 찰칵 합 
니다. 그러 면 본문들이 정 렬 
됩 니다. 이 실례 에서는 본문 
을 왼쪽맞추기되였습니다. 


본문의 줄맞추기 

본문을 합리 적 으로 정 리하면 작업표를 보다 쉽 게 볼수 있습니 다. 


일려 두기 

- 만일 수자들이 #기호들로 
되였다면 그것은 새로운 서 
체를 적용한 본문이 그 렬의 
너 비 에 맞지 않게 너무 넓 어 
졌 다는것 을 의 미합니 다. 렬 
너 비 를 조절 하는 방법 에 대 
해서는《17장. 작업표의 편 
집》을 보십 시 오. 


주 의 

동시 에 한개 이 상의 속성 들을 선택할수 있습니 다. 효과를 제 거 
하려면 본문을 선택하고 해당 효과단추를 찰칵합니다. 
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.. 가운데맞추기하려고 
하는 본문이 기입된 세포들 
을 마우스로 찰칵하여 끌기 
합니다. 그러면 선택된 세포 
들이 강조현시 됩 니다. 

2. Merge and Center 

단추를 찰칵합니 다. 그러면 
세포들은 하나의 큰 세포안에 
서 가운데맞추기 됩 니다. 


여러개 렬들의 머리부 가운데맞추기 

사용자가 한개 이상의 렬 들의 머 리 부를 가운데 맞추기하려 면 Merge and 
Center 단추를 리 용합니 다. 
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이 실례에서는 8개의 세 
포들이 하나의 큰 세포 A 1 
로 합쳐 집 니 다. 본문들은 또 
한 가운데 맞추기 됩 니다. 
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기타 줄맞추기항목 



1 

i IdH IklK. 

■r 

h>『K 

i wm rm, 

■ TM. 

句 ■ 

i.Ufi 『參 i 

■. 好며 1 
丄 9 행 IVH 

1 3FP rn 

BJH? 



一 —- 





[. Alignment 표쪽을 찰 

칵합니다. 그러면 표쪽이 앞 
으로 나읍니다. 


5. 자기 가 선택하여 변 
화시키려는 선택항목을 찰칵 
합니다. 

6. OK 를 찰칵합니다. 
그러면 변화된 내용이 적용 
됩 니 다. 


사용자들은 세포들을 합칠수도 있고 어떤 세포안에서 본문감싸기도 할수 있 
으며 본문을 수직정 렬하거 나 본문을 적 당하게 죽소 또는 회 전시 킬수 있습니 다. 

서 식 화하려 고 하는 
본문이 기입된 세포들을 마 
우스로 찰칵하여 끌기합니 다. 
그러면 세포들이 강조현시됩 
니 다. 


2. Format 를 찰칵합니 
다. 그러면 Format 차림표가 
나타납니다. 

3. Cells 항목을 찰칵합 
니다. 그러 면 Format Cells 

대화칸이 열립니다. 



因 




— -1—JL-r ■ 1 — I 






245 




























































23 장. 수자 및 세포의 서식화 

작업표에 기입된 수자들은 딸라，쎈트，퍼센트，날자와 같 
이 많은 값들을 나타냅니 다. 사용자는 이 수자들을 서식화하 
여 알아 보기 쉽게 만들어야 합니다. 또한 색칠하기，그림자 
만들기와 테두리만들기로 일정한 세포들을 특별히 강조하여 쉽 
게 알아 볼수 있도록 할 필요성도 제기될수 있습니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 딸라기 호와 소수자리의 추가 

* 퍼센트기호의 서식 

« 오늘의 날자를 삽입하고 날자서식을 선택하기 

* 전체 선파 테두리의 주가 

* 배경색과 무늬의 적용 


246 




_ 비 ■! 


페기 호를 설정해 주지 않으 
면 대체로 $기호가 나타납니 
다. ) 소수점아래 두자리 까지 
표시 됩 니 다. 

1. 화페기 호가 포함되 
여 있거나 혹은 이제 포함 
시키 려고 하는 령역을 마우 
스로 찰칵하여 끌기합니 다. 
그러 면 세 포들이 강조현시됩 
니 다. 

2. Currency Style (통 

화형식)단추를 찰칵합니다. 
그러면 선택된 부분이 서식 
화됩 니 다. 

선택된 령역에 있는 매 
세포에 $기호，소수자리，% 
기호를 추가합니 다. 

—— 만일 세포안에 #표식이 


P Ji；i 




나타나면〈〈17장. 작업 표의 편 
집》에서 배운대로 렬너비를 넓 
힙 니 다. 


화페기호 및 퍼센트기호의 서식화 

딸라 및 퍼센트기 호를 리용하면 작업표안에 있는 수값들을 빨리 알아 볼수 있 
습니다. 

화폐기 호의 서 식 화 


■ 냔 4 내 7 I * cr " - 4 j. A EI 
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화폐 기 호로 본문을 서 식 
화할 때 화폐 기 호는 왼쪽에 
나타나며 (사용자가 다른 화 
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퍼 센 트기 호를 서 식 해 
으면 그것들을 읽기가 매 
우 쉬워 집니다. 수자들은 반 
올림되 며 퍼 센트기 호가 추가 
됩 니 다. 현시되 지 않은 소수 
값들도 모든 계산들에 계속 
리용되게 됩니 다. 


퍼센트기호의 서식화 

퍼 센트기 호로 현시되 는 수자들을 서 식화하기 위 한 과정 은 화페기 호를 서 식 
화하는 과정과 거의 같습니 다. 

t _ 1. 퍼센트기호로 서식 



하려고 하는 자료가 기입된 
세 포령 역 들을 마우스로 찰칵 
하여 끌기합니 다. 그러 면 세 
포들이 강조현시됩 니 다. 


—— 2. %기 호단추를 찰칵 
합니 다. 그러면 선택된 부분 
이 서 식 화됩 니다. 
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소수부의 추가 및 삭제 


화페기호로 서식된 수자들은 쎈트를 표시할수 있도륵 소수점 아래 두개자리 
까지 나타납니다. 퍼센트는 옹근수로 반올림되여 표시됩니다. 이 두가지 경우에 
대 하여 사용자는 소수점 다음에 있는 수자들을 현시 하게 할수도 있고 현시 하지 않 
게 할수도 있습니다. 

1. 서식화하려고 하는 
ᄉ수자들이 기입된 세포들의 

령역을 마우스로 찰칵하여 
끌기합니 다. 그러면 그 세포 
들이 강조현시됩니다. 

2. 소수점 아래 수자의 증 
가 및 감소단추들을 2번 찰 
칵합니다. 그러면 소수점아 
래수자들이 많아 지거나 작 
아집니다. 
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. 讀려 


이 실 례 에 서 Decrease 
Decimal (소수점 아래 수자의 
감소)단추를 2번 찰칵하면 
소수점아래 두개 의 자리 가 
없어 집니다. 


주 의 

소수점아래에 수자가 있 
는 수들을 옹근수로 표시 하 
였 다고 해 도 계 산에 는 소수 
점 아래에 있는 수자들이 계 
속 리 용되 게 됩 니다. 
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서- 4. Number 표쪽을 찰칵 

합니 다. 그러면 표쪽이 앞으 
로 나읍니 다. 


5 . Category 목록에서 


Date 항목을 찰칵합니 다. 그 
러면 그 항목이 강조현시됩 
니 다. 


날자의 서식화 

세 포에 날자를 기 입 할 때 날자는 MM / DD / YY 의 형 식 으로 서 식 화되 는데 사 
용자들은 날자의 서식을 바물수도 있습니다. 



一 1. 날자가 기 입 되 여 있는 세 포나 범 위 를 선택 합니 다. 그러 면 세 
포들이 강조현시 됩 니다. 


2. Format 를 찰칵합니 
다. 그러면 Format 차림표가 
나타납니 다. 


\ 3. 세포들을 찰칵합니 

다. 그러 면 Format Cells 대 

화칸이 열립니다. 
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세포안에는 새 로운 날 
자가 표시됩니 다. 


만일 #표식 이 나타나면 
17장에서 배운것처럼 렬의 
너 비를 넓힙 니다. 


ᅵ ᅮ 


날자를 삽입하기 

사용자들은 작업표우에 날자를 삽입할수 있습니 다. 그러 면 작업 표를 열 때 
마다 그 날자가 갱 신되 게 됩 니다. 날자는 인쇄 물에 도 나타나게 되 므로 같은 작 
업표에 대한 서로 다른 인쇄물이 많은 경우 사용자는 가장 최근의 인쇄물을 쉽 
게 찾아 낼수 있습니다. 


I ■어 ■ 




6. Type 목록안에 있는 
임의의 서식을 찰칵합니다. 
그러 면 본보기 구역 에 미 리 보 
기가 나타납니다. 

7. OK 를 찰칵합니 다. 

그러 면 Format Cells 대 화칸 
이 닫깁 니다. 
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세포가 선택될 때 수식띠에 
는 함수 《= TODAY () 》가 나타 
납니 다. 



일려 두기 

를퓨터시계의 날자나 시 
간을 현시하거 나 변화시 키 
려 면 Windows 과제 띠 의 오 
른쪽 구석 에 있는 시 간그림 
기 호를 마우스로 두번 찰칵 
합니다. 


1. 날자를 나타내려고 하는 
곳에 있는세포를 찰칵합니 다. 그 
러 면 세 포가 강조현시 됩 니다. 

2. = TODAY () 를 입력합 

니 다. 

一 3. Enter 건을 누릅니 다. 그 
러면 세포안에 오늘의 날자가 나 
타납니다. 
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2. Borders (테 두 리 ) 단 
추옆에 있는 내림화살표 (▼) 
를 찰칵합니 다. 그러면 테두 
리판이 나타납니다. 

테두리들을 어떻게 적용 
하겠는가(꼭대기，밑，왼쪽， 
오른쪽)와 선들의 두께 (얇은 
선，굵은 선 또는 이중선)가 조 
색판에 현시됩니다. 

3. 선택한것 을 찰칵합니 
다. 그러 면 테 두리판이 닫깁 
니 다. 




테두리와 전체 선의 적용 

사용자들은 개 별적 인 세포들이나 범위 에 테두리를 추가할수 있습니 다. 테두 
리는 선택된 범위의 네 면에 모두 나타나게 하거 나 혹은 어떤 면들에만 나타 
나게 할수 있습니 다. (실례를 들어 선택된 범위 의 밑면에만 나타나게 할수 있 
습니다.) 

1. 테두리를 추가하려 고 하는 세포나 범위를 선택 합니 다. 그러면 세포들이 강 
조현시 됩 니 다. 


、선택된 세포나 범위를 해 
제 하면 추가한 테 두리 가 나타 
납니다. 
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색과 무늬의 적용 




[三] 
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색 인쇄 기 를 가지 고 있거 나 를퓨터 의 화면상에 서 작업 표를 더 보기 좋게 하 
려면 배경 색을 추가할수 있습니다. 만일 흑백 색 인쇄기를 가지고 있는 경우에는 회 
색 음영 이 나 무늬 를 추가할수 있습니 다. 

배경 색의 추가 

배 경 색 을 추가하면 작업 표를 여 러 가지 형 식 으로 만들수 있습니 다. 그러 나 선 
택한 배경 색이 자료를 읽 는데 지장을 주지 않도륵 주의 해야 합니다. 

1 . 색을 추가하려고 하 
는 세포나 범위를 선택합니 
다. 그러면 그 세포들이 강 
조현시됩니 다. 


2. Format 를 찰칵합니 
다. 그러 면 Format 차림 표가 
나타납니다. 

3. Cells 를 찰칵합니다. 
그러면 Format Cells 대화칸 
이 열립니다. 


4. Patterns 표쪽을 찰칵 

합니 다. 그러 면 그 표쪽이 앞 
으로 나읍니다. 

5. Color 라고 쓴 제목아 
래에 있는 어느 한 색을 찰칵 
합니 다. 그러면 그 색창이 강 
조현시되고 본보기창안에 미 
리보기가 나타납니다. 

OK 를 찰칵합니 다. 
그러 면 색 이 강조현시된 세 
포들에 적용됩니다. 
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무늬의 추가 


■ iNkauL 다 


사용자들은 세 포의 배 경 으로 색 대 신에 무늬 들을 주가할수도 있습니 다. 줄무 
뇌나 얼룩과 같은것들이 일정 한 설계에 의 해 정렬된 무늬는 두가지 색으로 나타 
납니 다. 매 무늬 에는 배경 색과 전경 색 이 있습니 다. 배경 색은《바탕》색 이며 전 
경색은 줄무늬나 얼룩의 색 입니다. 


1. 세 포들을 선택 합니 다. 
그러 면 세 포들이 강조현시 됩 
니 다. 

2. Format 를 찰칵합니 
다 . 그러 면 Format 차림 표가 
나타납니 다. 

3. Cells 를 찰칵합니 다. 
그러면 Format cells 대화칸 
이 열립니다. 
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4. Patterns 표쪽을 찰칵 

합니 다. 그러면 표쪽이 앞으 
로 나읍니다. 

5. Pattern 목록옆에 있 

내 림 화살표 (▼) 를 찰칵 
하여 그 목록을 엽 니다. 그 
러 면 무늬 와 색 조색판이 나 
타납니다. 
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6. 목록의 꼭대기에 있는 어느 한 무늬를 찰칵 
합니 다. 내 리펼침목록이 닫깁 니다. 

7. Pattern 목록옆에 있 

는 내 림화살표 (▼) 를 다시 
찰칵합니다. 그러면 내리펼 
침목록이 나타납니다. 

8. 리용하려고 하는 전 
경색을 찰칵합니다. 그러면 
목록이 다시 닫깁 니다. 



9. 무늬와 함께 리용할 
배경색을 찰칵합니다. 

10. Sample 령 역 에서 무 

늬의 설정이 정확히 되였는 
가를 검사하고 필요에 따라 
2〜7단계까지를 반복합니 
다. 

11. OK 를 찰칵합니 다. 
그러 면 Format Cells 대 화칸 

이 닫기고 작업표에 결과가 
나타납니다. 


일려 두기 

설정한 무늬가 배경으로 되기때문에 선택된 범위에 있는 세포들에 자 
료를 기입하는 경우에는 밝은 무늬를 선택하여야 자료들을 읽을수 있다 
는것을 명심해야 합니다. 
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24 장. 도표만들기 


사용자들은 Excel 로 도표를 쉽게 작성할수 있습니 다. 
Excel 에서는 몇 가지 기능을 리용하여 자료를 표식 자가 붙은 
3차원도표로 표시할수 있습니 다. 

이 장에 서 는 다음파 같은 방법 들을 배 웁니다. 

« Chart Wizard (도표조수) 를 리용하여 도표를 만드 
는 방법 

« 도표의 형태를 변경시키는 방법 
« 자료의 도표화방식을 변경시키는 방법 
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도표조수에 의한 도표만들기 


도표조수의 기능은 매우 다양합니 다. 이 조수를 리용하면 몇분사이에 복잡 
한 도표를 만들수 있습니 다. 

1. 도표를 작성 하려 고 
하는 령역을 마우스로 찰칵 
하여 끌기합니 다. 그러면 세 
포들이 강조현시 됩 니다. 

2. Chart Wizard 단추를 
찰칵합니다. 그러면 Chart 
Wizard-Step 1 of 4대 화칸 

이 열립니다. 




—— 3. Stantard Types 표 

쪽을 찰칵합니 다. 그러 면 표 
쪽이 앞으로 나읍니 다. 


\ 4. 선택 하려 고 하는 도 
표형태를 찰칵합니다. 그 
러면 그 항목이 강조현시 
됩 니 다. 
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일려 두기 

사용자는 임의의 도표형태를 선택 할수 있지만 만일 한개 이상의 자료렬 (다 
시말하여 범위가 여러개의 행이나 렬로 이루어 져 있는 경우)이라면 원형 
래 ( Pie ) 를 선택할수 없습니다. 원도표는 한개의 행이나 한개의 렬에 대해 
서 만 작성할수 있습니 다. 



- 5. Chart sub-type 안 

에서 선택항목을 찰칵합니 다. 
그러면 그 항목이 강조현시 
됩 니 다. 



—— 6. 마 우 스 화 살 표 를 
Press and Hold to View 
Sample 단추에 놓고 찰칵한 
다음 그 상태 를 유지 합니 다. 
그러면 사용자는 그 선택항 
목을 선택하는 경우에 자료 
가 어떻게 표시되겠는가 하 
는것을 알수 있습니다. 다 
보았으면 마우스단추를 놓 
습니다. 
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— 표준도표형식과 다른 형식을 선택하려면 Custom Types 
표쪽을 찰칵합니다. 그러면 배경이나 색，서체들이 미리 선 
택되 여 있는 도표들가운데서 어 느 하나를 선택 할수 있습니 다. 

- 7. Standard Type 나 

Custom type 들중 어 느 하 
나를 선택 한후 Next 를 찰칵 
합 니 다 . 그 러 면 Chart 
Wizard-Step 2 of 4대화칸 
이 열립니다. 



만일 두번째 단계에서 
표준조수를 마우스로 누르기 
전에 자료를 선택 하였 다면 그 
자료는 Data range 창에 나 
타납니다. 

사용자들은 새 령역에 
자료를 입 력 하거 나 대 화칸에 
있는 Collapse Dialog (수축 
대화)단추를 마우스로 눌러 
자료를 변화시 킬수 있습니 다. 
작업표에서 그 범위를 선택 
하고 그다음 대화칸에 있는 
Expand Dialog (확장대 화) 
단추를 마우스로 눌러 조수 
로 돌아 갑니다. 


8. Next 를 찰칵 하면 


Chart Wizard-Step 3 of 4 

대화칸이 열립니다. 
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9. Titles 표쪽을 찰칵합니 
다. 그러면 그 표쪽이 앞으로 나 
옵니 다. 

10. Chart title 본문칸에 도 

표의 제목을 입력합니다. 

11. 사용자의 의 사에 따라 X 
축과 Y 축의 이 름을 입 력합니 다. 

12. Data Labels 표쪽을 찰 

칵합니 다. 그러면 그 표쪽이 앞으 
로 나읍니 다. 

13. Data Labels 선택항목들 
중의 어 느 하나를 찰칵합니 다. 실 
례를 들어 사용자는 모든 막대기 
나 원기 둥，기 타 형 태 들에 대 하여 
실지 수값을 현시하도록 할수 있 
습니 다. 또는 원형도표에서 매 원 
형쐐기들에 전체 원에 대한 퍼센 
트를 표시하게 할수도 있습니다. 

또는 만일 그 어떤 표식자도 
설정 하지 않으려 고 하는 경우에 는 

Data labels 창에 있 는 None 을 찰 

칵합니다. 

14. Next 를 찰칵합니다. 그 
러 면 Chart Wizard-Step 4 of 4 

대화칸이 열립니다. 
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15. 새 로운 작업표에 도표를 
만들려고 할 때에는 As new 
sheet 를 찰칵합니다. 


또는 인쇄용지에 자료와 도 
표를 둘다 인쇄 하려 면 As object 
in 을 찰칵합니다. 


주 의 

z 기 정 설정상태 에서 는 자료가 
기 입 된 작업 표가 As object in 
창문에 나타납니다. 사용자는 
내리펼침목록을 열어 현재 서 
류철 에 있는 작업표들가운데 
서 도표를 배 치 할 작업 표를 선 
택할수 있습니다. 



16. Finish 를 찰칵합니다. 


사용자가 15번째 단계 에서 선 
정하는데 따라 도표는 현재의 작 
업표나 도표1이 라는 이 름이 붙은 
새 로운 작업표에 표시되 게 됩 니 

또한 도표도구띠가 열립니다. 


262 





























































도표형태의 변경 


사용자들은 도표를 새로 만들지 않고도 임의의 순간에 도표형태를 변화시킬 
수 있습니다. 


변화시키 려고 하는 도표를 찰칵합니다. 그러면 그 도표는 강조 


2. Chart 를 찰칵합니 다. 
그러면 Chart 차림표가 나타 
납니다. 

3. Chart Type 항목을 
찰칵합니다. 그러면 Chart 
Type 대화칸이 열립니다. 



Bye 
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4. 새 로운 Chart type 

(도표형태)를 찰칵합니다. 

5. 새 로 운 Chart 
sub - type (보조형태) 를 찰 
칵합니 다. 

6. OK 를 찰칵합니다. 
그러면 도표는 선택된 형태 
대로 변합니다. 
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자료의 도표화방식의 변경 

지금까지 이 장에서 실례로 든 도표들에서 수평축은 달을 나타내고 서로 다 
른 색 갈의 막대기들은 개별적 사람을 나타냈습니다. 이렇게 되면 자료를 보는 사 
람은 판매과의 실적을 다른 사람들과 서로 비교하여 볼수 있습니다. 



반대로 사용자는 같은 
자 료에 대하여 수평 죽에 는 
사람의 이름을 표시하고 서 
로 다른 색갈의 막대 기 들로 
는 달을 나타낼수도 있습니 
다. 이렇게 되면 자료를 보는 
매 사람의 실적을 달마다 비 
교해 볼수 있습니다. 

、 1. 작업하려 고 하는 도 
표를 찰칵합니 다. 그러면 그 
도표가 선택됩 니다. 


일 려 두기 

一 도표형 래 들을 변화시키 
는 다른 방법은 도표도구 
띠 에 있는 Chart Type 
단추옆 에 있는 내 림 화살 
표 (▼) 를 마우스로 누르 
는것입니다. 그러면 도표 
형 래목록이 나타납니 다. 
여기에서 어느 하나를 찰 
칵합니다. 
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2. 도표도구띠에 있는 
By Row 단추를 찰칵합니 다. 
그러면 자료의 표시방법이 
달라 집니다. 


도표화한 세포들의 변경 


사용자들은 어떤 도표의 기초로 되는 세포들의 령역을 변화시킬수 있습니다. 


D#B 신 4U 7 1 ^ 



1. 작업 하려 고 하는 도 
표를 찰칵합니 다. 그러면 그 
도표가 강조현시됩 니 다. 

2. Chart 를 찰칵합니 다. 

3. Source Data 항목을 
찰칵합니 다. 그러면 Source 
Data 대화칸이 열립니다. 


주 의 

만일 도표도구띠 가 나타 
나지 않은 상태에서 사용 
자가 그것을 리용하려 할 
때에는 Excel 차림표에서 
View , Toolbars , Chart 
를 선택합니다. 
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5. 리용하려 는 세 포들을 끌기 
합니다. 실례를 들어 이미전에 포 
함되여 있던 어떤 달이나 판매자이 
름을 없앨수 있습니다. 그러면 그 
세 포들이 강조현시 됩 니다. 

6. Expand Dialog (확장대 화) 

단추를 찰칵합니 다. 그러 면 대 화칸 
이 다시 나타납니다. 



빠 —- 계，— K 
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7. OK 를 찰칵합니 다. 그러면 
새로운 범위에 따르는 도표가 완 
성됩 니 다. 
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25 장. 도표의 서식화 


Excel 에는 도표를 보다 훌륭히 만들수 있게 하는 많은 서 
식기능이 있습니다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니다. 

* 표식자를 읽 기 쉽 게 하는 방법 

* 표식 자렬을 추가하는 방법 
« 설명문을 추가하는 방법 

« 도표의 개별적부분의 서식화 
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표식자를 읽기 쉽게 하는 방법 


비록 조수에 의하여 도표가 서식된다고 하여도 사용자는 도표를 더 잘 볼수 
있도륵 일부 항목을 변경시킬수도 있습니다. 

표식자의 크기와 색의 변경 
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기 정크기 로 표시 된 표식 
자들이 너무 작은 경우 사용 
자들은 그 표식자를 더 크게 
만들고 색을 추가할수 있습 
니 다. 

\ 1. 제 목을 찰칵합니 다. 그 
러 면 그주위 에 선택조종자를 
가전 창이 나타납니다. 



^ 2. Font Color (서체색) 
단추옆에 있는 내 림화살표 
(▼) 를 찰칵합니다. 그러면 
색조색판이 펼쳐 집니다. 


^3. 도표의 배 경 색 보다 더 
진한 색을 찰칵합니다. 그러 
면 제목이 선택된 색으로 변 
합니다. 
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만일 문자크기가 작다면 
서 체크기 를 변화시 킬수 있습 
니 다. 

4. 제목이 선택된 상태에 
서 Font Size 단추옆 에 있는 
내 림 화살표 (▼) 를 찰칵합니 다. 
그러면 내리펼침목록이 나타 
납니다. 

5. 크기 가 더 큰 서 체 를 
찰칵합니다. 그러면 제목의 
크기가 달라 집니 다. 


일려 두기 

-- 축표식자들의 서체나 서 
체크기를 변화시키려면 축 
을 마우스로 두번 찰칵하 
여 Format Axis 대 화칸을 
엽 니다. Font 표쪽에 서 더 
큰 서 체크기 를 선택한 다 
음 OK 를 찰칵합니 다. 
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그러면 Format 차림표가 나타 
납니다. 

3. Selected Axis Title 
을 찰칵합니 다. 그러면 For ¬ 
mat Axis Ti 仕 e 대 화칸이 열 립 
니 다. 



4. Alignment 표쪽을 찰 

칵합니 다. 그러면 그 표쪽이 
앞으로 나읍니다. 

5. Orientation 창의 득 

대기까지 붉은 다이야본드를 


기합니다. 

또는 각도창문에 90을 입 
력 합니 다. 

6. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러 면 표식 자가 회 전됩 니다. 


표식자본문의 회전 

일부 표식 자들 특히 수직 축 ( Y ) 표식 자는 90° 회 전시 키는것 이 더 보기 좋을 
수도 있습니다. 

^—^ 1. 회 전시 킬 표식자를 찰칵합니 다. 그러 면 선 
v 一一 택 조종자를 가진 창문이 그 주위 에 나타납니 다. 


2. Format 를 찰칵합니 다. 
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사용자들이 수직선 표식 
자를 도표와 나란히 놓으면 도 
표는 확장되 여 남은 공간을 채 
움니 다. 표식자의 회전과 위 
치조절은 작업표우에 여백공 
간을 두지 않고 도표를 더 크 
게 나타낼수 있습니 다. 

사용자들이 개별적인 표 
식 자들을 우 또는 아래 로 45° 
회전시키려고 한다면 도표도 

구 띠 에 있 는 Angle Text 
Downward 단 추 와 Angle 
Text upward 단추를 리 용하 
면 됩니다. 


자료표식자의 추가 


대부분의 막대기도표들과 원기둥형도표들에서 는 개별적 인 막대기의 값을 쉽 
게 찾을수 있습니다. 수값은 막대기의 득대기에 표시됩니다. 그러나 일부 형태 
의 도표 즉 원형도표나 분산도표와 같은 도표에서는 어떤 값을 인차 찾기가 쉽 
지 않습니다. 이러한 경우에는 자료표식자(제목)를 리용하여야 합니다. 



1. Chart 를 찰칵합니다. 
그러 면 Chart 가 선택 됩 니 다. 

2. Chart 를 찰칵합니 다. 
그러면 Chart 차림표가 나타납 
니 다. 


3. Chart Options 를 찰 
칵 합 니 다 . 그 러 면 Chart 
Op 付 ons 대 화 칸 이 열 립 니 다 . 
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4. 임의의 자료표식자형태를 찰칵합니다. 원형도표에서는 Show 
percent 를 설 정 하는것 이 좋습니 다. 다른 형 태 의 도표들에 는 대 체 로 
Show value 를 설정 하는것 이 더 좋습니 다. 

5. OK 를 찰칵합니 다. 그 
덕면 표식자가 도표의 적당한 
자리에 표시되게 됩니다. 
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일 려 두기 

사용자가 Show label 
또 는 Show label and 
percent 항목을 설정 하면 
설명문이 길어 집니다. 이 
것을 해 제 하려면 다음에 
서 술하는 단계 들을 거 치 면 
됩 니 다. 
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만일 자료표식자들이 너 
무 작으면 그것들의 크기를 
쉽게 변경시킬수 있습니다. 
크기 를 변 경 시 키 려 고 하는 자 
료표식자들중의 어느 하나 
(또는 전체 )를 찰칵한 다음 
Font Size 내 리 펼 침 목록에 서 
다른 서체를 선택합니다. 


일려 두기 

기정설정상태에서 표식 
자들은 원형 도표의 밖에 나 
타나지만 필요한 경우에는 
그것을 원형도표우에 옮겨 
놓을수 있습니다. 
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표식자의 이동 


매 표식 자들은 해 당 류동창문에 나타나며 사용자들은 이 창문들을 도표의 임 
의의 곳에 끌기할수 있습니다. 

1. 움직이려고 하는 표식 
자를 찰칵합니 다. 그러면 표 
식자주위에 선택조종자를 가 
진 창이 나타납니다. 

2. 표식자칸의 테두리를 
찰칵하여 새 위치에 그것을 
끌기합니 다. 그러 면 창문이 
움직 입 니 다. 



설명 문의 크기변경 

설명문은 매색이나 무늬가 무엇을 나타내는가를 설명해 줍니다. 기정설정상 
태에서는 그 크기가 대단히 작을수 있습니다. 크기를 더 크게 하려면 다음의 단 
계를 거처야 합니다. 


■대- 년 _ 卜 p ■— 

면 1 도표^^^■『言} ■ .r 

2I * 


■표년 




U 시 



. 설명문을 찰칵합니다. 
그안에 있는 개별적인 표식 
자들보다는 설명문의 테두리 
창을 찰칵하는것이 좋습니다. 
그러면 그 설명문이 선택 됩 
니 다. 
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—— 2. 도구띠에 있는 Font 
Size 조종창의 옆에 있는 내 림 
화살표 (▼) 를 찰칵합니 다. 그 
러 면 Font Size 내 리 펼 침 목록 
이 열립니다. 


^3. 더 큰 서 체 크기 를 찰 
칵합니다. 그러면 설명문안 
의 본문크기가 커집니 다. 


설명문의 현시 및 숨기기 

사용자가 도표에 자료표식자를 추가하는 경 우에 는 설명 문이 필요 없게 됩 니 
다. 이때에는 설명문을 숨길수도 있습니다. 그러나 도표를 보는 사람들이 더 쉽 
게 리해할수 있도륵 설명문을 숨기지 않을수도 있습니다. 



，， 1. Chart 를 찰칵합니 다. 
그러 면 Chart 도구띠 가 나타납 
니 다. 


Z ， 2. Legend (설명 문) 단추 
를 찰칵하여 설명 문을 현시 하 
거나 숨길수 있습니다. 


274 










































자료표의 현시 및 숨기기 


만일 도표가 자료와 같은 작업표우에 있다면 자료표가 매우 복잡해 집 니 다. 
그러나 도표가 다른 작업표우에 있는 경우에는 리용자들이 자료표를 보고 도표 
를 리해할수 있기때문에 아주 편리합니다. 


■* !«* I* _ — 1 I 버 3— M 


u 대 

-Mill 


2l - 



Chart 도 구 띠 에 있 는 
ᄉ Data Table (자료표)단추를 
찰칵하여 자료표를 현시하거 
나 숨길수 있습니다. 


주 의 

만일 사용자가 자료표를 
리 용하는 경 우에 는 이 미 
그안에 설명문이 있기때문 
에 그 어떤 설명문도 필요 
없습니다. 사용자들은 설 
명 문에서 와 같은 방법 으로 
자료표에 있는 본문의 크 
기를 더 크게 만들수 있습 
니 다. 


도표구성요소의 서식화 

도표의 매 구성요소는 자체의 서식설정을 가지고 있습니다. 실례를 들어 도 
표벽들이 나 도표층，설명문，각이한 색으로 된 막대기 나 토막들，표식자들과 축 
들을 개별적으로 서식화할수 있습니다. 해당 항목을 마우스의 오른쪽단추로 찰 
칵한 다음 지름차림표에서 서식지령을 선택합니다. 그 서식지령의 정확한 이름 
은 선택 한 항목에 관계 됩 니다. 

아래에 이에 대한 몇가지 실례를 보여 주었습니다. 
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련속적인 색계렬의 변경 


색 들은 서 로 뚜렷 한 대 조를 이 룹니 다. 사용자들은 자기 가 좋아 하는 색 들을 
도표작성에 리용할수 있습니다. 
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1. 막대 기 나 토막 혹은 변 
경시키려고 하는 다른 계렬의 
형태를 마우스의 오른쪽단추 
로 찰칵합니다. 그러면 지름 
차림표가 나타납니다. 

2. Format Data series 
를 찰 칵 합 니 다. 그 러 면 
Format Data series 대 화칸이 

열립니다. 

3. Patterns 표쪽을 찰칵 

합니 다. 그러면 그 표쪽이 앞 
으로 나읍니 다. 

4. 새 로운 색 을 선택 하려 
면 Area 창에서 네모난 칸에 
있는 어느 한 색을 찰칵합니 
다. 그러면 새로 운 색이 
Sample 창 에 나 타 납 니 다 . 

5. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러 면 새 로운 색 이 도표에 적 용 
됩디다. 


일려 두기 

짜임 새，무늬，경 사도와 같은 특수효과를 선택 하려 면 Format Data 
Series 대 화칸에 서 Fill Effects 단추를 찰칵합니 다. 이 기 능은 자료뿐아니 
라 벽，배경 그리고 다른 도표성분들에 대해서도 쓸수 있습니다. 
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축에 표시되는 수자서식의 설정 



네네1 


5 i ? ' 


... ■ 


F 




만일 가격축(일반적 으로 수직 
축)우에 기입된 수자들이 딸라와 
같은 어떤 단위를 나타낸다면 그 
것 들을 다음과 같이 서 식 화할수 있 
습니 다. 

.. 가격이 표시된 축에 마우 
스화살표를 가져 갑니 다. 그러면 
《Value Axis 》 라고 쓴 화면도움 
말이 나타납니 다. 만일 다른 글자 
가 나타나면 장소를 잘못 가리킨 
것으로 알고 지시 자를 다시 움직 
여 야 합니 다. 

2. 마우스의 오른쪽단추를 찰 
칵합니 다. 그러 면 지 름차림 표가 나 
타납니다. 

3. Format Axis 를 찰칵합니 
다. 그러 면 Format Axis 대 화 칸이 
펼쳐 집니다. 

4. Number 표쪽을 찰칵합니 
다. 그러면 그 표쪽이 앞으로 나 
읍니다. 

5. Currency 와 같은 어느 한 
•서식항목을 찰칵합니다. 

6. 필요한 경우에는 올림 및 내 
림 화살표를 찰칵하여 소수점아래 자 
리수자의 개수를 변경시 킵니 다. 

7. OK 를 찰칵합니다. 그러면 
대 화칸이 닫기 고 사용자들이 정 한대 
로 축에 표시된 수자들이 서식화됩 
니 다. 
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4 편 

Outlook 2000 


26 장 . Outlook 2000 의 소개 

Outlook 는 각종 약속과 주소，전자우편，기록장 ( memo ) 
문서들을 관리 하는 프로그람도구입 니 다. Outlook 를 처음 사 
용하는 사람들도 이 프로그람의 구성부분들에 대하여 리해하 
고 활용할수 있게 되면 사업을 편리하게 조직하고 쉽게 할수 있 
습니다. 


이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* Choose Profile (사용자소개자료선택)대화칸으로 작 
업하는 방법 

* Outlook 의 첫 사용방법 
« Outlook 를 끝내는 방법 
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사용자소개자료선택대화칸의 리 용 


를퓨터망환경에서 Outlook 를 설치하면 사람들이 서로 를퓨터를 리용하여 자기 
들의 전자우편을 검사해 볼수 있습니 다. 다른 전자우편이 자기의 전자우편과 섞 이 
지 않게 하려 면 Ou 仕 ook 가 기동될 때 처 음으로 나타나는 Choose Profile (사용자소 
개 자료선택 )대 화칸에서 자체 로 사용자소개 자료를 선택 할수 있습니 다. 사용자소개 자 
료는 모뎀 접 속때 와 같이 전자우편등록자리 에 정 보를 저 장합니 다. 사용자소개 자료에 
등록하면 사용자는 그 사용자소개자료에 해 당한 전자우편만을 호출할수 있습니 다. 
를퓨터를 혼자서 사용할 때 는 Outlook 의 Choose Profile 대 화칸이 펼쳐 지 


지 않은 상태 에서 기동합니 다. 



1. Profile Name (사용 

자소개 자료이 름) 목록칸의 
오른쪽에 있는 내림화살표 
를 찰칵합니 다. 그러면 내 
리펼침목록이 나타납니다. 

2. 필요한 사용자소개자료 
를 찰칵합니다. 그러면 그 사 
용자소개 자료가 선택 됩 니 다. 

!. OK 를 찰칵합니 다. 
그러면 팍스쏘프트웨 어가 
설치되지 않은 경우에는 

Symantec WinFax Star ¬ 
ter Edition Wizard 가 펼 

쳐 지고 설치된 경우에는 
Outlook 에 Inbox (수신함) 
가 펼쳐 지며 그 내용이 현 
시됩 니 다. 
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Outlook 의 사용방법 

Microsoft Outlook 를 처 음 기동시 키 면 사용자의 요구에 맞게 Outlook 환경 
을 구성해 주기 위한 간단한 질문이 몇개 나타납니다. 



주 의 

Outlook 가를퓨터에 이미 

설치되여 있는 경우에는 이 
런 통보문들이 나타나지 않 
을수도 있습니 다. 


L . Next 를 찰 칵 하 여 
Symantec WinFax Starter 
Edition Wizard 를 기 동시 킵 

니다. 그러 면 사용자정 보페 지 
가 나타납니다. 



2. 화면에 나타난 지령대 
로 팍스번호와 기 타 요구하는 
정 보를 입 력하여 조수를 완성 
합니 다. Next 를 련속 찰칵하 
여 다음 조수페지들에 로 넘 어 
갑니 다. 제 일 마지막에 Finish 
페지가 조수에 나타납니 다. 
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3. Finish 를 찰칵합니 다. 그러 


면 조수가 닫기 고 Outlook 가 펼 쳐 


지면서 새로운 통보칸이 나타납니 



4. Outlook Express 로부터 이 

미 존재하는 어 떤 주소와 통보문 


을 Outlook 에 반입하려면 Yes 를 


찰 칵 합 니 다 . 그 러 면 Import 
Wizard (반입조수)가 나타납니 다. 


조수를 완성 한 다음 Finish 를 눌러 


Import Wizard 를 닫습니 다. 


또는 No 를 찰칵합니 다. 그러 


면 대화칸이 닫기면서 다른 통보 


칸이 나타납니다. 



5. Outlook 를 기 정소식독자 


로 만들려면 Yes 를 찰칵합니 다. 


또는 No 를 찰칵합니 다. 그러 
면 대 화칸이 닫기 고 Outlook 가 펼 


쳐 지면서 Inbox (수신함)가 나타 


납니다. 
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Outlook 의 환경 구성 을 완전히 끝내 면《 Welcome to Microsoft Outlook 2000 
(Outlook 2000 의 소개)》라는 제목을 단 새 통보문이 수신된 다른 통보문과 함 
께 Inbox (수신함)에 자동적으로 나타납니다. 

집에 있을 때에는 대체로 인터네트와 직접 련결되지 못할수 있습니다. Outlook 
로 새 통보문들을 받고 보내 려 면 전화련계취 하기 봉사에 가입 해 야 합니 다. 전화 
련계취 하기봉사소들로는 MSN (마이 크로쏘프트망)이 나 AOL (미 국직 결 봉사소) 
혹은 다른 지 역 봉사소들을 들수 있습니 다. 사용자는 자기의 봉사소들을 통해서 
인터네 트를 리 용하기 위한 표준절 차를 그대 로 밟아 인터네 트에 련결시컵 니 다. 


Outlook 으 I 탈퇴 

Outlook 를 끝내 려고 하는 경우에 두가지 방법을 쓸수 있습니 다. 



rfiAtfr 心 


1. File 을 찰칵합니 다. 그러면 File 차림표가 나타납 

2. Exit (끝내기)를 찰칵 
합니다. 그러면 Outlook 에 
서는 탈퇴하지만 인터네트봉 
사소에 는 여전히 가입된채로 
남아 있게 됩니다. 

또 는 Exit and Log 

off (탈퇴 및 등록탈퇴 )를 
찰칵합니다. 그러면 Out - 
look 에 서 탈퇴하면서 인 터 
네트봉사소에서도 등록탈 
퇴 합니 다. 


4? 令 效 © 산 往 ® 

Mlcmsoift Oulleefc SOdD 
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27 장 . Outlook 의 사용방법 


Outlook 에 있는 많은 기 능들은 다른 Windows 응용프로 
그람들에 서 도 튼히 리 용되 는 기 능들입 니 다. 그러 므로 이 런 응 
용프로그람들을 잘 알면 Outlook 의 기능들도 원만히 리용 
할수 있습니 다. 그러 나 Outlook 를 쓰는 방법들은 서로 다 
를수 있습니 다. Outlook 에 는 정 보를 현시 하는데 쓰이 는 선 
택항목들이 여러가지가 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

« Outlook 띠와 Outlook Today 의 사용방법 

* 서류철목록의 현시 

* Outlook Today 의 전용화 

* Outlook 기호들에 대한 개념 
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Outlook 띠으 I 사용 


칵합니 다. 그러면 전자우편통 
보문들이 다시 나타납니다. 

Outlook 띠상에는 지금 
은 보이지 않는 그림기호들 
이 많습니다. 이때 흘림띠의 
화살표들을 찰칵하는 방법 으 
로 보다 많은 그림기호들을 
볼수 있으며 또는 다른 
Outlook 그룹으로 절 환할수도 있습니 다. 기 정 Outlook 그룹들은 Outlook 
Shortcuts (Outlook 지 름) 와 My Shortcuts (나의 지 름)， Other Shortcuts (기 타 
지름) 입니다. 


Outlook 띠 는 화면의 왼쪽에 세 로방향으로 있는 회 색 띠입 니 다. Outlook 띠 
에는 정보보기창에 현시된것을 변경시킬수 있게 해주는 그림기호들이 있습니다. 
매 그림기호들은 어떤 서류철에 대한 지름안내들입니 다. Outlook 를 처음 시작 
할 때 정보보기창에는 Inbox (수신함)서류철의 내용이 현시됩니다. 

■_ 一一，，’*’"" 1. 임의의 그림기호를 찰 

칵합니 다. 그러면 그 그림기 
호와 련관이 있는 항목들이 정 
보보기창에 나타납니다. 
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2. Inbox 그림기호를 찰 




주 의 

Outlook 띠는 나타날수도 
있고 나타나지 않을수도 있 
습니 다. Outlook 띠 가 보이 
지 않으면 View 를 찰칵한 
다음 Outlook bar 를 찰칵 
합니 다. Outlook 띠 가 현시 
되면 그옆에 검사표식이 나 
타납니다. 
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• CXi 仕 ook 흘림띠의 화살 
— Outlook 띠 의 웃부분과 
아래부분에 있는 올림 및 내 
림 화살표들을 찰칵하여 웃방 
향이 나 아래 방향으로 흘리 기 
합니다. 


• Outlook 띠 그룹단추들 
一어떤 Outlook 그룹단추를 
누르면 여 러가지 그림기호들 
이 현시 되 게 됩 니다. 


주 의 

Outlook 그룹은 Outlook 띠 상에 있는 서 류철 들을 구성하는 방식 
입 니 다. Outlook 띠 에 대 고 마우스의 오른쪽단추를 누른 다음 지름 
차림표에 있는 선택항목들중에서 어느 하나를 찰칵하여 Outlook 그 
롭들을 보중하고 삭제 하거 나 이름을 다시 달수 있습니 다. 


사용자는 자기의 기호에 맞게 Outlook 띠상에 있는 그림기호들을 더 크게 혹 


은 더 작게 만들수 있습니다. 







법 女 私 0 0 分 O 9 

lernvert Outlook £0 繼 0 


3. Outlook 띠의 회색구 
역에 대고 마우스의 오른쪽 
단추를 찰칵합니다. 그러면 
지름차림표가 나타납니다. 

4. 마우스의 왼쪽단추로 
그림기 호치 수 하나를 찰칵 
합니다. 그러면 선택된 그 
림기 호치 수에 따라 그림기 
호들의 크기가 커지거나 작 
아 집 니 다. 
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서류철목록의 현시 


Outlook 띠 상에 나타나는 그림 기 호들을 서 류철 이라고도 볼수 있습니 다. 만 
일 Outlook 띠를 사용하지 않으려는 경우에는 서류철목록을 리용하여 Outlook 
를 항행할수 있습니 다. 


View 를 찰칵합니다. 그러면 View 차림표가 나타납니다. 

2. Folder List (서 류철 목 

륵) 를 찰칵합니다. Ou 仕 ook 
띠옆에 창이 하나 나타나는데 
사용자는 이것 으로 서류철들 
을 항행할수 있습니다. 

3. 서류철목록에 나타나 
임의의 서류철을 찰칵합니 

다. 선택된 서류철의 내용이 
정보보기창에 나타납니다. 

4. View , Folder List 
를 차례로 찰칵 합 니 다. 그 
러면 서류철목록이 없어 집 
니 다. 

5. View , Preview Pane (미 리 보기 현시 판) 을 차례 로 찰칵합 
니다. 그러 면 미 리 보기 현시 판이 닫깁 니다. 



Outlook Today 으 I 사용 


주 의 

이 제 부 터는 미리 보 
기현시판이 없이 작업 
하게 됩 니 다. 


Outlook 띠 상 에 있 는 한 그 림 기 호 에 는 
《Outlook Today (오늘의 Outlook )》 라는 이름이 
붙어 있 습니 다. Outlook Today 는 하루작업 에 필 
요한 모든 항목들의 단편자료를 현시합니다. 
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Outlook Today 를 찰칵 

합니다. 그러면 정보보기창 
이 바뀌여 지면서 Ou 仕 ook 
Today 폐 지 가 현시 됩 니다. 


Outlook Today 의 전용 화 

Outlook Today 를 자체로 설계하여 필요한 서류철을 현시시 킬수 있으며 달 
력이나 과제목록의 현시를 조절할수도 있습니 다. Outlook 가 기동할 때 나타나 
는 기 정 페 지 로도 Outlook Today 를 설 계할수 있습니 다. 



1. 정보 보 기 창 에 서 

Customize Outlook To - 
day 를 찰칵합니다. 그러면 
Customize Outlook To ¬ 
day 항목 창문 이 나 타 납 니 
다. 
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• Startup (시 작) 一 검 사 
칸 을 찰 칵 하 여 Outlook 
Today 를 시 작페 지 로 만듭니 
다. 그러면 Outlook 를 시 작 
할 때는 언제나 시작페지가 
나타납니다. 

ᄉ • Messages (통보문들) 
— Choose Folders (서 류철 선 
택 ) 단추를 찰칵하여 Outlook 
Today 페 지 에 나 타나게 할 전 
자우편을 선택합니다. 

、、 • Calendar (달력 ) 一 내 림 
화살표를 찰칵하여 달력에 나 
타나게 할 날자를 선택 합니 다. 


hvw 會볘 " 


^ • Tasks (과제 ) 一 하나의 
선택항목단추를 찰칵하여 간 
단한 과제목록이 나 오늘의 과 
제들을 선택 합니 다. 

• Styles (형 식 ) 一 내 림 화 
살 표를 찰칵 하여 Outlook 
Today 폐지의 지면편성형식 
을 선택합니 다. 

2. Customize Outlook 
Today 화면 우에 있는 Save 
Changes ( 변 경 내 용 보 관 ) 를 
다시 찰칵합니다. 그러면 새 
설정 들이 보관됩 니다. 

— 3. Outlook 띠상에 있는 Inbox (수신함)그림기호를 찰칵합니 
다. 그러 면 Outlook Today 창은 닫기 고 정 보보기 창에 Inbox 가 현 
시됩 니 다. 
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Outlook 기호들에 대한 리해 

Outlook 에서는 각이한 항목들을 많은 기호들로 나타냅니다. 례를 들어 빨 
간색의 느낌표는 제 일 잘 쓰이는 항목들을 나타내며 푸른색의 내 림화살표는 적 
게 쓰이는 항목들을 나타내는데 쓰입니다. 기호들은 Inbox 에 있는 전자우편통 
보문들옆 에 나 타납니 다 . Outlook Help (Outlook 도움말) 를 보면 이 기 호들을 더 
구체 적 으로 리 해할수 있습니 다. 



一 1. Help (도움말)를 찰칵 
합니 다. 그러면 Help 차림표 
가 나타납니 다. 


\ 2. Microsoft Outlook 
Help 를 찰칵합니다. 그러면 
Office Assistant (Office 방 

조자)가 나타납니다. 


게，， 



，성 1 ■ — H 1-3J- 베 bUiDI 
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선 i ■ |1 r ， 
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—— 3. 본 문 칸 에 단 어 
Symbols (기 호) 를 입 력 합 니 
다. 그러면 그 단어가 본문 
칸에 나타납니다. 

Z 4. Search (탐색 ) 단추를 
찰칵합니다. 그러면 주제목 
륵이 나타납니다. 
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6. Microsoft Outlook 창 

문에 있는 어떤 주제를 마우 
스로 찰칵 합니다. 그러 면 
Outlook 에서 쓰는 기호들이 
나타납니다. 
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28 장. 통보문읽기와 응답 


사람들은 아마 Outlook 에서 그 어느 기능들보다도 전자우 
편을 더 많이 씁니 다. 전자우편을 보내 고 받는것 은 오늘날 다른 
사람들과의 사업 과 교제 를 위 한 기 본방식 으로 되 고 있습니 다. 
일 단 전자우편을 받으면 그것 으로 무엇 을 해 야 할지 알아야 합 
니 다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니 다. 

« 전자우편통보문보기방법의 변경 
« AutoPreview (자동미 리 보기 ) 나 Preview Pane (미 리 보 
기 현시 판)의 사용 

* 통보문의 읽 기 와 대 답, 발송, 지 우기, 인쇄 

* 전자우편통보문들사이의 항행 
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전자우편■보문보기방법의 변경 

Outlook 의 보임새에서는 각이한 방식과 서식을 설정하여 서류철에 있는 정 
보를 여 러 가지 방법 으로 볼수 있습니 다. 보임 새방식 을 조절 하여 전자우편통보문 
들에 나타나는 자료들을 더 구체적으로 볼수 있습니 다. 
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AutoPreview (자동미 리 보기 ) 의 사용 


자동미 리보기는 전자우편통보문의 첫 3행을 통보문을 열지 않고 빨리 보는 방 
식입니다. 자동미리보기를 사용하면 시간을 단축하고 반드시 읽어야 할 통보문 
만을 펼칠수 있습니 다. 



. View 를 찰 칵하면 
View 차림표가 나타납니다. 

2. Current View 를 찰칵 
합니 다. 그러 면 Current View 

보조차림표가 나타납니 다. 

3. Messages with Auto - 
Preview (자동미 리 보기 방식 
의 통보문들)를 찰칵합니다. 
그러면 Inbox 는 전자우편통 
보문들을 받았지만 아직 읽지 
못했으므로 첫 3줄까지 현시 합 
니 다. 


293 





























Preview Pane (미 리 보기 현시 판) 의 사용 

전자우편통보문의 단편자료를 볼수 있는 다른 하나의 기능은 Preview 
Pane (미 리 보기 현시 판) 입 니 다. Preview Pane 은 정 보보기 창을 두 부분으로 나눕 
니다. 즉 화면을 절 반 갈라서 볼 때 웃쪽에 는 통보문머 리부를，아래쪽에 는 실지 
통보문을 현시합니다. 

z ，，1. View 를 찰칵합니 다. 그러면 View 차림표가 
나타납니다. 

2. Preview Pane (미 리 

보기 현시판)을 찰칵합니 다. 
그러면 정보보기창이 갈라 지 
면서 웃부분에 는 일 반 Inbox 
보임새가 현시되고 아래부분 
에는 선택된 동보문본체 가 현 
시됩 니 다. 

3. Preview Pane 을 다 

찰칵합니 다. 그러면 미 리 
보기 현시 판이 닫깁 니다. 



전자우편■보문에 응답 

전자우편의 우월성은 통보문을 받은 경우에 선택할수 있는 항목들이 많은것 
입니다. 통보문의 발송자에게 응답할수도 있고 그 통보문을 받은 모든 사람들에 
게 자신의 응답을 보낼수도 있습니 다. 또는 다른 사람에게 그 통보문을 발송할 
수도 있고 통보문을 파일로 출력할수도 있습니 다. 
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.. Inbox 에 있는 동보문을 두 
번 찰칵합니다. 그러면 통보문이 
펼쳐 집니다. 
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다음의 선택항목들중 어느 하 
나를 선택합니 다. 

Reply (응답) 一 Reply 를 찰 
칵하여 통보문발송자에게 응답서 
를 보냅니다. 

• Reply to All (모두 에 게 
응답)一 Reply to All 을 찰칵하 
여 통보문발송자와 통보문을 받 
는 모든 사람들에게 응답서를 보 
냅 니 다. 

Forward (전송) 一 Forward 
를 찰칵하여 통보문을 다른 사람 
에게 보냅니다. 

2. 통보문을 입 력합니 다. 그 
러면 통보문이 본문칸에 입력됩 
니 다. 

3. Send (발송)를 찰칵합니 다. 
그러면 통보문이 발송됩니다. 
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■보문인쇄 

전자우편통보문을 Inbox (수신함)에 건사할수도 있고 인쇄할수도 있습니 다. 




• Number of copies 

(복사부수) 一 올림 및 내 림 화 
살표를 찰칵하여 부수를 증 
가시키거 나 감소시 킵 니다. 

^ • Print all linked docu - 
ments (련결된 모든 문서 들의 
인쇄)一전자우편뿐아니 라 파 
일에 련결된 모든 자료들을 
인쇄하려 는 경 우에 는 이 검 
사칸을 찰칵합니다. 

OK 를 찰칵합니다. 
그러면 Print 대화칸이 닫깁 
니 다. 
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일러두기 

도구띠 의 Print 단추를 
찰칵하여 통보문을 인쇄 
할수도 있습니 다. 이 경 
우에는 부수와 같은 인쇄 
선 택 항목들을 설 정할수 
없습니다. 


C §8 UUlfl«viU?« 

， ■ ᄂ， i.— _> Umm 

■■ 墨， "ki gw! ft ■"■ 노 ■■ 


e-UAjb^Vi U 

■빼 



전자우편■보문들사이의 항행 

Inbox 에는 잠간사이에 많은 통보문들이 나타나게 됩 니다. 임의의 통보문들 
에로 이동하는 방법을 습득하면 필요한 통보문을 보다 빨리 찾을수 있습니 다. 



， 1. Inbox 에 있는 임의 
의 통보문을 두번 찰칵합니 
다. 그러 면 통보문이 펼쳐 집 
니 다. 
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2. Previous Item (이 전 항 

목)단추를 찰칵합니 다. 그러 면 
이전 전자우편통보문으로 이동합 

또는 Next Item (다음항목) 
단추를 찰칵합니 다. 그러면 다음 
전자우편통보문으로 이 동합니 다. 

Next Item 과 Previous Item 
단추들의 오른쪽에는 내림화살표 
가 있습니 다. 이 화살표들은 보다 
많은 선택항목을 제공해 주기때문 
에 사용자는 이 선택항목들을 리 
용하여 특이한 형식의 다음이 나 이 
전 항목으로 갈수 있습니다. 

3. Previous Item 이 나 Next 
Item 단추들의 옆에 있는 내림화 
살표를 찰칵합니다. 그러면 내 리 
펼 침차림 표가 나타납니 다. 

k 임의의 형식을 하나 찰칵 
합니다. 그러면 그 형식의 다음 
이나 이전 항목으로 이행됩니다. 
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29 장. 새 통보문만들기와 발송 

현재 사용자들은 망에 련결되 여 있는지요? Outlook 로 진 
행할수 있는 가장 중요한 기 능들중의 하나는 전자우편을 통 
하여 다른 사람들과 교제하는것 입 니 다. 전자우편을 사용하 
면 사람들에게 통보문들을 빨리 그리고 효과적으로 발송할 
수 있습니다. Out look 에서는 전자우편동보문들을 완전히 자 
체로 설계 하고 자동적으로 서명 하며 지 어는 전자우편으로 문 
서들까지 보낼수 있습니다. 

이 장에 서 는 다음파 같은 방법 들을 배 웁니다. 

* 전자우편통보문에 주소달기 

* 통보문항목들의 설정 

* 초안통보문 만들기 

* 통보문에 파일추가 

« 통보문의 발송 

▲ 발송된 통보문보임새와 정렬 


전자우편■보문에 주소달기 


모든 전자우편통보문들에는 해당 통보문의 배달방법을 알수 있게 주소가 있 
어야 합니다. 전자우편주소에는 어떤 사람의 이름을 써넣을수 있고 첫번째와 마 
지막이름들을 합쳐 쓸수도 있습니 다. 인터네트주소들에는 @기호가 있습니 다. 



L . Outlook 띠에 있는 
Inbox 그림기 호를 찰칵합니 
다. 그러면 Inbox 내용이 정 
보보기창에 나타납니다. 

2. New Mail Message 

(새 우편통보문)단추를 찰칵 
합니다. 그러면 새 통보문이 
나타납니다. 


3. To (수신자주소)단추 
를 찰칵하여 Address Book 
(주소책)를 호출합니 다. 그 
러 면 Select Names (이 름선 
택)대화칸이 펼쳐 집니다. 


주 의 

전자우편주소를 이 미 알고 
있다면 본문칸에 직접 입력 
할수 있습니다. 
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일려 두기 

Address Book 에는 쉽게 호출할수 있게 전자우편주소들을 저장해 둡니 다. 
《30장. 주소책의 사용》에서는 Address Book 에 주소를 추가하는 방법과 그 
것을 유지하는 방법 에 대 하여 배우게 됩 니 다. 



ᅳ 4. 주소목록에서 이름을 
하나 찰칵하여 선택합니 다. 
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주 의 

Cc 와 Bcc 는《사본》과《비공개사본》이 라는 의미를 담고 있습니 다. 이 용 
어들은 복사용탄소지를 리용하여 사본들을 만들던 시기의 유물입니다. 비공개 
사본은 본수신자의 승인이 없이 다른 수신자에게 발송되는 사본입니다. 



Z 6. OK 를 찰칵합니 다. 그 

러 면 Select Names 대 화칸이 
닫깁 니 다. 


일려 두기 

To (수신자주소) 본문칸 
에 있는 반두점들이나 반점 
들을 리용하여 이 름을 구분 
하는 방법 으로 통보문을 많 
은 사람들에게 보낼수 있습 
니 다. 


■보문항목들의 설정 



통보문을 보내기전에 많 
은 선택 항목을 설정 할수 있습 
니다. 이 선택 항목들로 통보 
문의 중요성 이나 비밀도를 변 
화시킬수 있습니다. 


^ 1. 우편통보문에 있는 
Options (선택 항목) 단추를 찰 
칵 합 니 다 . 그 러 면 Message 
Options (통보문선택 항목) 대 
화칸이 열립니다. 
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-， 2. Importance (중요성 ) 
목록칸옆에 있는 내림화살표 
를 찰칵합니 다. 그러면 내 리 
펼침목록이 나타납니다. 


ᄉ 3. Low (낮음)나 Normal 
(보통)， High (높음)를 찰칵 
합니 다. 그러면 중요성의 정 
도가 선택 됩 니다. 


주 의 

중요성 이 낮은 통보문은 푸른색의 내 림 화살표를 가지 고 있고 
중요성 이 높은 통보문은 배 달되 면 붉은색 의 느낌 표를 가집 니 다. 



4 . Sensitivity (비밀도) 
목록칸옆에 있는 내 림화살표 
를 찰칵합니 다. 그러면 내 리 
펼침목록이 나타납니다. 

5. Normal ( 일 반 ) 이 나 
Personal ( 개 인 )， Private 
( 본 인 )， Confidential ( 비 
밀)을 찰칵합니다. 그러면 
선택 된 선택 항목이 편집창 
에 나타납니다. 


、、、、 6. Close 단추를 찰칵하 
면 Message Options 대 화칸 
이 닫기 고 통보문이 다시 펼 
쳐 집니다. 
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주 의 

Personal (개인)과 Private (본인)， Confidential (비밀)통보문들인 경우 전 
자우편통보문우에 있는 To (수신자주소)줄 바로 밑 에《 이 통보문을 개 인용(혹 
은 비밀 이 나 본인)으로 취급하십시 오.〉〉라고 씌워 진 기 발이 나타납니 다. 또 
한 일 단 본인통보문을 발송하면 수신자는 그 내 용을 변경 시 킬수 없게 됩 니 다. 


■보문기발의 사용 

전자우편통보문에 통보문기발을 첨 가할수 있습니 다. 통보문기 발은 주해 를 붙 
여서 추가자료가 어 느 날자에 오게 된다거 나 혹은 추가자료가 필요 없다는것 을 통 
보문수신자들에 게 알려 줍니다. 




，— l，— 
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—— 1. 우편 통보 문에서 
Actions (능동)를 찰칵합니 
다 . 그 러 면 Actions 차 림 표 
가 나타납니다. 


2. Flag for Follow 


.■예， ■ T ， r *¥ £ 

V . 납 


Up (추가자료기 발)을 찰칵 

합 니 다 . 그 러 면 Flag for 
Follow Up 대 화칸이 열 립 
니 다. 
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3. Flag to (기 발내용)목록칸의 오른쪽에 있는 내 림 화살 
표를 찰칵합니다. 그러면 내리펼침목록이 나타납니다. 

4. 동보문기발을 하나 찰 
칵합니 다. 그러 면 통보문기발 
이 선택됩 니다. 

ᄉᄉ， 5. Due by (기 간)목록칸 
의 오른쪽에 있는 내 림화살표 
를 찰칵합니 다. 그러면 날자 
목록이 나타납니다. 

6. 날자를 하나 선택 합니 다. 

7. OK 를 찰 칵 합 니 다 . 

Flag for Follow Up 대 화칸 

이 닫기 고 통보문이 다시 나타 
납니다. 



초안■보문만들기 

긴 전자우편을 만들다가 후에 완성하려 고 하는 경 우에 는 그 동보문을 초안 
으로 보관할수 있습니다. 



— 1. 발송되 지 않은 통보문에 
있는 File 을 찰칵합니 다. 그러 
면 File 차림표가 나타납니다. 

〜 2. Save 를 찰칵합니다. 
그러면 통보문이 Drafts (초 
안) 서 류철 에 복사됩 니다. 
一 3. Close 를 찰칵하면 통 
보문이 닫기 고 Drafts 서류철 
에 보관됩 니 다. 사용자는 시 
간이 있을 때 그것을 완성할 
수 있습니다. 
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초안■보문작업 



•一 1. Outlook 띠상 에 있 는 
My Shortcuts (나의 지 름) 
그룹을 찰칵합니다. 그러면 
My Shortcuts 그룹이 Out ¬ 
look 띠 상 에 나 타 납 니 다 . 


、 2. Drafts 그림기 호를 찰 
칵합니 다. 그러면 Drafts 서 
류철의 내용이 정보보기창에 
현시 됩 니 다. 



Z 3. 정보보기창에 있는 초 
안통보문을 두번 찰칵합니 다. 
그러면 초안통보문이 열립니 
다. 일단 통보문이 열리면 통 
보문 보낼 준비 가 다 될 때 까 
지 본문작업을 계속할수 있습 
니다. 
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파일의 첨부 
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통보문을 보내 기 전에 전 
자우편통보문에 파일을 추가 
할수도 있습니다. Outlook 
는 쉬운 방법으로 전자우편 
통보문들에 파일들을 첨부 
시 킵 니 다. 

、、 1. Insert File 단추를 찰 
칵 합 니 다 . 그 러 면 insert 
File 대화칸이 열립니다. 



S 헤 HlfT P^ lV dlV 다 ■■*『.—서 W ，*- 
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2. 추가하려는 파일을 찰 
칵합니다. 그러면 파일이 선 
택됩니다. 

—— 3. Insert 단추옆에 있는 
내 림 화살표를 찰칵합니 다. 그 
러면 내리펼침목록이 나타납 
니 다. Insert 항목들에 는 다음 
의것들이 있습니다. 

_ Insert as Text (본문으 

로 삽입)一파일은 전자우편통 
보문본체에 본문으로 삽입됩니 

다. 때때로 인터네트를 통하여 
파일들을 보낼 때 이 선택항목 
을 사용하는것 이 좋습니 다. 


• Insert as Attachment (첨부서로 삽입)一파일은 통보문본 
체에 그림기호로 삽입됩니 다. 수신자들은 전자우편통보문들을 받 
으면 그 그림기호를 두번 찰칵하여 첨부서를 읽을수 있습니 다. 
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— 4. 삽입 항목을 찰칵합니 
다. 그러면 파일이 첨부됩 
니 다. 


우편■보문의 발송 

통보문에는 해당한 사람의 주소가 있고 필요한 선택항목들이 설정되여 있습 
니다. 현재 통보문을 발송할수 있는 준비 도 끝났습니 다. 이때 발송은 다음과 같 
이 진행합니 다. 



- Send (발송)단추를 찰칵합 
니다. 그러 면 통보문은 발송 
됩 니 다. 
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주 의 

통보문을 발송하면 그 통보문은 Ou 比) 0x ( 송신함)에 림 
시적으로 옮겨 집니 다. 일단 발송되면 통보문은 Sent 
Items (발송된 항목)서류철로 갑니 다. 


발송된 ■보문의 보기와 정렬 


누구에게 어떤 통보문을 보냈는가 하는것을 일일이 다 기억한다는것은 어려 
운 일입니다. 다행히도 Outlook 에는 발송한 모든 통보문들을 다 볼수 있는 기 
능이 있습니 다. 이것은 사용자가 통보문들을 정 리 하는데 도움을 줍니다. 



.. Outlook 띠 상 에 있 는 
My Shortcuts 단추를 찰칵합 
니 다. 그러 면 My Shortcuts 

서류철의 내용이 정보보기창 
에 나타납니다. 

、 2. Outlook 띠상에 있 는 
Sent Items 그림기 호를 찰칵 
합니 다. 그러면 Sent Items 
서류철의 내용이 정보보기창 
에 나타납니 다. 
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Sent Items 서 류철 에 있는 

통보문들을 정렬시켜 인차 찾 
을수 있습니다. 


ᄉ 3. 임의의 렬머리부를 찰 
칵합니 다. 그러면 그 렬에 해 
당한 통보문들이 정 렬됩 니다. 


■보문의 재발송 

통보문수신자들이 통보문을 받지 못하는 경우가 있을수 있습니다. 혹은 통 
보문을 하나 보낸 다음에야 수신자를 하나 놓쳤다는것을 알게 되는 경우도 있습 
니다. 통보문의 재 발송은 이 두 경 우를 빨리 처 리할수 있게 합니 다. 또한 주마 
다 득 같은 통보문(례를 들어 점심식사주문을 위하여 해당 사무실에 전자우편통 
보문을 발송하는것 이 나 주간통보서 를 들수 있습니 다. )을 입 력하는 일 이 싫증난 
다면 통보문재발송을 진행하여 시 간을 절 약할수 있습니 다. 재발송하기 전에 통보 
문들을 편집할수도 있습니 다. 


I UJbLuJ」 



，■머 



1. Sent Items 서 류철 에 

있는 통보문을 두번 찰칵합 
니다. 그러 면 통보문이 펼 쳐 
집 니 다. 
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—— 2. Ac 付 ons 를 찰칵합니 다. 
그러 면 Ac 社 ons 차림 표가 나타 
납니다. 

一 3. Resend This Message 

(이 통보문을 재발송하기 ) 
를 찰칵합니 다. 그러면 통보 
문은 새 전자우편통보문으로 
펼쳐 집니다. 


일려 두기 

재발송하기전에 통보본문 
을 편집하고 통보수신자를 
추가하거 나 삭제 할수 있으며 
통보문선택 항목을 변경 시 킬 
수 있습니다. 


\ 4. Send (발송) 단추를 
찰칵합니다. 그러면 통보문 
은 다시 발송됩니다. 


주 의 

통보문의 재발송으로는 원래 있던 통보문을 수신자의 
Inbox (수신함) 에 서 제 거 할수 없습니 다. 반드시 통보문을 다 
시 호출하여 원래 있던 통보문을 소거해야 합니다. 
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다른 사람에게 응답서를 발송하기 

응답서는 보통 전자우편통보문에 응답하면 통보문발송자에게 다시 돌아 갑 
니 다. 그러나 다른 사람에게 응답서를 직접 발송할수도 있습니 다. 
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30 장. 주소책의 사용 

대부분의 전자우편주소들은 길고 특이한 기호들이나 문 
자들로 되여 있습니 다. Outlook 에는 주소책 이 있기때문에 모 
든 전자우편주소들을 손 쉽게 관리할수 있습니 다. 이 주소 
책은 주소를 잘못 입력하여 전자우편통보문이 잘못 발송되거 
나 발송이 지연될 확률을 낮추어 줌니다. 주소책은 
Contacts (교제 자명 부)서 류철 에 있는 전자우편주소들을 빨리 
호출해 냅니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 새 주소의 추가 

« Contacts (교제 자명부)서류철을 주소책으로 사용하기 

« 개별배포목록의 사용 

« 개별배포목록의 편집 

* Address Book (주소책 ) 기 입 내 용의 지 우기 


새 전자우편주소만들기 


전자우편통보문을 여러 사람들에게 발송하는데 후에 다시 보내야 할 필요가 
제기되는 대상들이 있는 경우에는 주소책에 그 주소들을 추가하는것이 좋습니다. 
만일 사용자가 어떤 사무기관에서 일한다면 대부분의 전자우편주소들은 Global 
Address List (전 역 주소목록) 에 미 리 보관됩 니 다. 여 기 서 는 Personal Address 
Book (개 별주소책)에 주소를 추가하는 방법을 배올니 다. 
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1. Tools 를 찰칵합니 다. 
그러면 Tools 차림표가 나타 
납니다. 

2. Address Book 를 찰 
칵 합 니 다 . 그 러 면 Address 
Book 창 문 이 나 타 납 니 다 . 


주 의 

Outlook 를 설 치 하는것 이 
Corporate ( 단체 ) 와 Work- 
group ( 작업그룹 ) 에 사용하 
기 위 한것 이 라면 Address 
Book 가 다르게 보일수 있습 
니 다 . 


\ 3. File 차림표에서 New 
Contact ( 새 교제 자명 부) 를 
찰칵합니 다. 그러면 새 기 입 
을 위한 Properties (속성) 
대화칸이 열립니다. 
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ᄉ z 4. 주소책 에 필요한 사람 
의 첫번째와 중간，마지막이 
름을 입 력합니 다. 그러 면 완 
전한 이름이 Display (현시) 
본문칸에 나타납니다. 

5. 전자우편주소본문창에 
받을 사람의 전자우편주소를 
입 력 하고 Add (추가)를 찰칵 
합니다. 그러면 이 교제자명 
부에 해당한 새 주소가 전자 
우편주소에 추가됩니다. 


일려 두기 

이 교제 자명 부에 해 당한 전자우편주소를 한개 이 상 가지 고 있다면 
우선시 하려 는 주소에 대 고 찰칵한 다음 Set as Default (기 정 으로 설 
정)를 찰칵합니 다. 그러면 Outlook 에서는 다르게 정 해 주지 않는 한 
매번 자동적으로 그 기정주소를 사용합니다. 


[ 대 巧!?!! 

대^ 



6. 수신자가 다른 서식으 
로 통보문을 받을수 없는 경 
우에는 Send E-Mail using 
plain text only (일반 본문 

만을 리 용하여 전자우편을 발 
송)를 찰칵합니다. 

7. 필요에 따라 다른 표 
쪽들을 찰칵하여 거리주소나 
전화번호와 같은 보충정보를 
기 입 합니 다. 

. OK 를 찰칵합니다. 
그러면 주소책이 다시 나타 
납니 다. 
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9. Address Book Close 

단추를 찰칵합니다. 그러면 
Inbox (수신함)가 다시 나타 
납니다. 


그룹의 사용 

To (수신자주소) 칸에 이 름을 입 력하여 통보문을 많은 사람들에 게 보낼수 있 
다는데 대해서는 이미 알고 있습니다. 같은 그룹의 사람들에게 규칙적으로 통 
보문을 발송하는 경우에 전자우편그룹을 만들면 시간도 절약하고 또 어느 한 사 
람도 빼놓지 않을수 있습니 다. 



— 1. Address Book 단추 
를 찰칵합니 다. 그러 면 Ad ¬ 
dress Book 창 문 이 나 타 납 
니 다. 
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2. New 단추를 찰칵합니 
다. 그러면 새 주소칸에 해 
당한 Properties 대 화칸이 열 
립니다. 



새 그롭의 이름을 
Group Name 본문 칸에 입 력 
합니 다. 그러 면 그 이 름이 칸 
에 나타납니다. 


4 . Select Members ( 성 

원선택)를 찰칵하여 새 그룹 
에 현재 존재 하는 전 자우편 
주소들을 추가합니 다. 그러 
면 Select Group Memb - 
ers (그룹성원선택) 대화칸 
이 열립니다. 
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러 면 Address Book 가 다시 
현시되고 새 그룹이 목록에 
나타납니다. 



z 9. OK 를 찰칵합니 다. 

그 러 면 Properties 대 화 칸 
이 닫깁 니다. 
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전자우편그룹의 편집 



Group Lists (그룹목록)를 Personal Address Book (개 별주소책 )에 보관하 
는 경우 사용자는 그것을 계속 갱신해야 합니다. 례를 들어 어떤 위원회성원들 
의 목록을 가지고 있다면 새 성원들이 들어 오고 일부 사람들은 나가기때문에 그 
목록은 다시 편집해야 합니다. 

1. Address Book 단추를 

찰칵합니다. 그러면 Pers ¬ 
onal Address Book (개 별주 
소책)의 내용이 아래에 있는 
창에 나타납니다. 

2. 편집 하려 는 그룹을 
두번 찰칵합니다. 그러면 
Properties 대 화 칸 이 열 립 
니 다. 

3. 임의의 이름을 찰칵합 
니다. 그러면 그 이름이 선 
택됩 니 다. 

4. Remove (제 거 )단추 
를 찰 칵 합 니 다. 그 러 면 
Group (그룹)목록에 서 그 이 
름이 제 거 됩 니다. 
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주 의 

이 목록에서 이름을 제 
거 한다 는 것은 Address 
Book 나 기 타 그룹에 서 가 
아니 라 현재 작업하고 있 
는 그룹에 서 제 거 한다는것 
을 의 미합니 다. 
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일려 두기 

New Contact (새 교제 

자명부)를 찰칵하여 주소 
책에 없던 새 교제자명부 
를 만듭니다. 


一 5. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러 면 Address Book (주소 
책)가 다시 나타납니다. 


주소책기입자료의 삭제 

사업상 필요하여 전자우편을 만들었는데 그 사업이 완료되여 더는 그 그룹 
이 필 요 없 게 되 는 경 우가 있습니 다. 이 때 Personal Address Book (개 별 주소 
책)에서 기입된 내용을 지우는것은 아주 간단합니다. 
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31 장. 달력보기 


약속일람표를 작성할 때에는 때때로 그 시기에 무슨 일이 
있겠는가를 다른 달력서식에서 알아 볼수 있습니다. Outlook 
에는 약속용달력 이 있으며 여 러가지 많은 방식으로 달력을 볼 
수 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 각이 한 보임 새방식 으로 달력 보여 주기 

* Organize (편성)를 리용하여 각이 한 달력보임새를 선 
택하기 

4 자체 보임 새 만들기 
« 날자항행 그림 의 사용 
« 날자로 이 행 하기 
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각이 한 보임새 방식으로 달력 보여주기 


Outlook 에는 3가지 형 태의 기 본달력보임새방식 이 있습니 다. 즉 일별과 주 
별，월별 달력들입 니 다. 이 보임새 방식들중에 어느 한가지 형 태를 선택하려면 그 
에 해 당한 도구띠단추나 차림 표지 령 을 찰칵합니 다. 보임 새방식 을 리 용하여 화면 
에 어떻게 나타나게 하겠는가 하는것을 조절합니다. 



1. Outlook 띠 에 있는 
Calendar (달력 ) 그림 기 호를 
찰칵합니 다. 그러 면 Outlook 
달력보임 새 가 정 보보기창에 
나타납니다. 

\ 2. View 를 찰칵합니 다. 
그러면 View 차림표가 나타 
납니다. 

\ 3. Day ( 날 ) 나 Work 
Week (주로동일수)， Week ( 
주)， Month (월)을 찰칵합니 
다. 그러면 달력은 그에 따라 
변화됩니다. 



일려 두기 

' Standard ( 표 준 ) 도 구 띠 
에 는 이 보임새들을 빨리 선 
택할수 있는 단추들이 있습 
니 다. 
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편성기능을 리용한 달력보임새의 변경 


Outlook 에 는 Organize (편성 ) 라고 부르는 기 능이 있 어 달력 을 정 의 할수 있 
습니 다. 달력은 2가지 방법 으로 편성합니 다. 즉 범주부류나 보임새 에 의 한 방법 
입 니 다. 범 주는 Outlook 에 항목들을 기 록해 두는데 쓰이 는 단어 들이 나 문장들(사 
업상이 나 사적 인것)을 의미합니 다. 



1. Organize 를 찰칵합니 
다. 그러 면 Ways to Orga ¬ 
nize Calendar ( 달 력 편 성 방 

법)현시판이 나타납니다. 

2. Using Categories (범 

주리용)를 찰칵합니 다. 그러 
면 Organize 창 이 변 화 되 여 
범주별로 약속일정표들을 작 
성할수 있게 됩 니다. 

3. 달력에 있는 임의의 항 
목을 찰칵합니 다. 그러면 그 
항목이 선택됩 니다. 


4. Add appointments 
selected below to ( 아래 에 

선택된 약속을 …에 추가하 
기 )옆에 있는 내 림화살표를 
찰칵합니 다. 그러면 내 리펼침 
목록이 나타납니다. 

5. 내리펼침목록에서 임의 
의 범주를 찰칵합니 다. 그러 
면 그 범 주는 강조현시 됩 니 다. 
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^스 6. Add (추가) 단추를 찰 
ᄉ 칵합니 다. 그러 면 “Done 
(끝)” 이 라는 동보문이 Add 
단추의 오른쪽에 나타나고 선 
택한 약속내용은 선택된 범주 
에 추가됩니다. 


범주부류의 추가 


Outlook 에는 많은 범주들이 있으며 필요에 
수 있습니다. 



따라 이 범주들을 계속 보충할 

1. Create a new cate ¬ 
gory called (새 범주 이름 작 
성)옆에 있는 본문칸안에 대 
고 찰칵합니다. 

2. 새 범주의 이름을 입 
력합니 다. 그러 면 그 이 름이 
본문칸에 나타납니다. 


3. Create 를 찰칵합니 다. 
그러면 “ Done (끝)” 이 라는 
통보문이 Create 단추의 오른 
쪽에 나타나고 그 범주가 만 
들어 집 니 다. 일 단 만들어 지 
면 새 범 주에 달력 항목들을추 
가할수 있습니다. 
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달력보임새의 변경 



달력 보임 새 (Calendar View ) 를 변경 시 켜 해 당 달력 의 겉 모양을 변화시 킬수 
있습니다. 일부 보임새에 려과를 적용하면 이 달력에 약속내용과 같은 일부 항 
목들만을 현시할수 있습니 다. 

__ ^^1. Using Views (보임 새 

리용)를 찰칵합니 다. 그러면 
Organize 창이 변화되면서 보 
임새에 따르는 약속일정표가 
편성 됩 니 다. 

ᄉ 2. 올림 또는 내 림화살표 
를 찰칵하여 보임새목록을 훑 
어보고 필요한 내용을 선택합 
서다. 

3. 임의의 보임새를 찰칵 
합니 다. 그러면 보임새는 그 
에 맞게 변화됩니다. 
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\ 4. Organize (편성)를 찰 
칵 합 니 다. 그 러 면 Organize 
칸이 닫깁 니다. 
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자체 보임새만들기 

Outlook 보임새 에 마음에 드는것 이 없다면 자체 보임새를 만들수 있습니 다. 



1. View 를 찰칵합니 다. 
그러면 View 차림표가 나타 
납니다. 

2. Current View (현재 
보임새)를 찰칵합니다. 그 
러면 Current View 보조차 
림표가 나타납니다. 

3. Define Views (보임 
새확정 ) 를 찰칵합니 다. 그 
러면 Calendar 대화칸에 해 
당한 Define Views 가 펼 

쳐 집니다. 



\ 4. New 를 찰칵합니 다. 
그러 면 Create New View 
(새 로운 보임새만들기)대화 
칸이 열립니다. 
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5. 새 보임 새 의 이 름을 입 
력합니 다. 그러 면 그 이 름이 

Name of new view 본문칸 
에 나타납니다 

6. Type of view (보임 

새 형래)들중에서 어느 하나 
를 찰칵합니 다. 그러 면 그 보 
임 새 가 선택됩 니 다. 

^ 7. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러 면 View Settings (보임 새 
설정)대화칸이 펼쳐 집니다. 




S — 유다^， &— ，，，， m 
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z 8. Description ( 설 명 ) 

단추들을 찰칵하여 보임 새 설 
정 을 선택합니 다. 필요한 설 
정을 합니다. 그러면 대화 
칸이 변화되고 설정들이 나 
타납니다. 


9. OK 를 찰칵합니 다. 그 

러면 View Settings 대 화칸 
이 닫깁 니다. 


도 

쇼실 
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- 10. Close 단추를 찰칵합니 다. 그러 면 Define View 

대 화칸이 닫기 고 정 보보기 창에 는 달력 이 다시 나타납니 다. 



일러두기 

/ 현재 있는 보임새를 복사 
하고 그 복사본을 변화시 키 
려 면 Copy 를 찰칵한 다음 이 
미 나온 5〜10단계를 실행 합 
니 다. 

현재 있는 보임 새설정 을 
변 경 시 키 려 면 Modify ( 수 
정)를 찰칵한 다음 이미 나 
온 8〜10번째까지의 단계를 
실행 하여 기 입 내용을 변경시 
킵 니 다. 

현재 있는 보임새의 이름 
을 변경 시 키 려 면 Rename 을 
누르고 그 보임새에 해당한 
새 로운 이 름을 기 입합니 다. 
OK 를 찰칵한 다음 이미전에 
배 운 9〜10번째 단계 를 실 행 
합니다. 


날자항행그림의 리용 

Date Navigator (날자항행 그림)은 달력의 오른쪽 구석 에 나타납니 다. 오늘 
을 가리키는 날자의 주변에 붉은 칸이 나타나며 작성된 항목에 따라 필요한 날 
자가 강조현시됩 니다. Date Navigator 를 사용하면 달력 에 있는 임의의 날자에 
로 이 동하여 약속내 용이 나 행 사를 작성할수 있습니 다. 
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각이한 달보기 



. 필요한 날자를 찰칵합니 다. 그러 면 그 날자에 로 이 


2. 달옆에 있는 왼쪽 또 
는 오른쪽화살표를 찰칵하여 
전달 또는 다음달로 이 동합니 
다. 달력은 변화되 여 이전 달 
이 나 다음달을 현시합니 다. 


또는 이 달 단추를 찰칵한 
다음 튀 여나오기목록에서 새 
달을 선택합니 다. 그러 면 달 
력은 변화되여 선택된 달이 현 
시됩 니 다. 


날자항행그림 을 리용하여 련속적 으로 여 러 날자들을 선택 하기 



Date Navigator (날자항 

행그림 )는 달력 에 현시되 는 
날들을 변화시키는데도 쓰일 
수 있습니다. 이미 제정한 날 
이나 주，달보임새가 마음에 
들지 않으면 Date Navigator 
를 리용하여 달력에 현시되는 
날들을 사용자의 요구대 로 변 
경시킬수 있습니다. 

. Date Navigator 에서 

시작날자를 찰칵합니다. 그러 
면 해당 날자가 선택됩니 다. 


329 





























































2. Shift 건을 누른 상태 
에 서 Date Navigator 에 서 마 

지 막날자를 찰칵합니 다. 그러 
면 시작날자로부터 마지막날 
자까지의 모든 날자가 다 선 
택 되 며 그 날들은 정 보보기 창 
에 현시 됩 니다. 


날자항행그림 을 리 용하여 불련속적 으로 여 러 날들을 선택 하기 



.. Date Navigator 에서 

시 작날자를 찰칵합니 다. 그러 
면 그 날자가 선택됩 니다. 

2. Ctrl 건을 누르면서 달 
력에서 불련속적인 날들을 찰 
칵합니다. 그러면 그 날들이 
선택됩 니 다. 
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특정한 날찾기 


찾으러 는 날자가 Date Navigator 에 나타나지 않으면 Go to Date (날자에 
로 이 행 )기 능을 리 용하여 요구한 날자를 현시할수 있습니 다. Go to Date 기 능 
은 정확한 달력날자를 모르는 경우에도 요구한 날자를 현시합니 다. 그러 나 이 경 
우는 그 날이 오늘로부터 석 주후에 있 다거 나 어 떤 명 절 이 라는것 을 알고 있 어 야 합 
니 다. 



1. Go To (이 행 )를 찰칵 
합니 다. 그러 면 Go To 차림 
표가 나타납니 다. 

2. Go to Date 를 찰칵합 
니 다. 그러 면 Go to Date 
보조차림표가 열립니다. 

주 의 

필요하다면 차림표를 확 
대 시 켜 Go To Date 지 령 
을 볼수 있습니다. 



3. Date (날자)목록칸의 
오른쪽에 있는 내 림화살표를 
찰칵합니 다. 다음 필요한 날 
자를 선택합니다. 

4. Show in (보임 새현 

시)목록칸의 오른쪽에 있는 
내 림 화살표를 찰칵합니 다. 
다음 보임 새 를 하나 선택합 
니 다. 
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정확한 날자를 모르는 경우에 Go To Date 대화칸의 Date 목록칸에 있는 구 
들을 리용합니다. 아래에 도움이 될수 있는 구를 몇개 소개합니다. 

• Dates ( 날 자 ) - “5 
weeks from today (오늘부 
터 5주) ” 나 “1 st week in 
September (9 월 첫 주 ) ”， 

“3 wks ago (석 주전) ” 를 입 
력해 넣을수 있습니다. 

• Description of Dates ( 날 
자설 명 )一 “now (현재 ) ” 나 

“ today ( 오 늘 ) ” ， 

yester ^ day ( 어 제 ) ”， “ last 

week (지 난 주) ” 를 입 력 해 넣 
을수 있습니다. 

• Holidays ( 명 절 ) 一 매 
해 같은 날에 오군 하는 명 
절들을 입력해 넣을수 있습 
니 다. 


5. OK 를 찰칵합니다. 그 
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32 장. 약속일정표의 작성 

달력에 표시된 모든 약속일정표들을 다 기억하고 어느 하 
나도 놓치 지 않는다는것 은 어 려 운 일 입 니 다. Outlook 가 약속 
일정 표의 날자들을 관리 하면 한곳에 다 기 억 시 킬수 있고 또 임 
의의 약속이 변경되거나 취소되는 경우 빨리 편집하거나 지울 
수있습니다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니 다. 

« 약속일정표의 작성 
« 자명시계의 설정 
« 약속일정 표의 날자 및 시 간의 변경 
4 정 기 약속일정 표의 작성 
* 약속일정 표의 삭제 
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약속일정표의 작성 

Outlook 에서 약속일정표를 하나 작성하려면 우선 약속날자를 선택하고 약속 
일 정 표를 만듭니다. 



1. Outlook 띠상 에 있 는 
Calendar ( 달 력 ) 그 림 기 호 를 
찰 칵 합 니 다. 그 러 면 
Calendar 가 정 보보기 창에 나 
타납니다. 



2. File 을 찰칵합니다. 
그러면 File 차림표가 나타납 
니 다. 


3. New 를 찰칵합니다. 
그러 면 New 보조차림 표가 나 
타납니다. 


4. Appointment (약속일 
정표)를 찰칵합니다. 그러면 
Appointment 대 화 칸이 펼쳐 
집니다. 
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5. Subject (주제)본문칸안에 대고 찰칵합니다. 




9. Start time (시 작시 간) 

목록칸옆에 있는 내림화살표를 
찰칵합니다. 다음 시작날자와 
시 간을 찰칵합니 다. 그러 면 날 
자와 시간이 선택됩니다. 

10. End time (마지 막시 간) 

목록칸옆에 있는 내림화살표를 
찰칵합니다. 다음 마지막날자 
와 시 간을 찰칵합니 다. 그러 면 
마지막시간이 선택됩니다. 

11. 요점칸에 대 고 찰칵 
한 다음 입력하여 해당 약속 
과 관련된 요점적 인 문제나 
의견을 추가합니다. 그러면 
요점이 칸에 나타납니다. 
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자명시계의 설정 


자명시계의 기능은 중요한 약속들을 어느 하나도 놓치지 않게 하는 훌륭한 기 
능입 니 다. 일 단 이 기 능을 설 정 한 다음에 는 자명 시 계 를 대 피 시 키 거 나 Snooze (지 
연)단추를 눌렀어도 후에 다시 나오게 할수 있습니 다. 



1 . Reminder ( 자 명 시 계 ) 

검사칸을 찰칵합니 다. 그러 
면 검사표식이 나타납니다. 

2. Reminder 옆에 있는 대 
림화살표를 찰칵합니 다. 그러 
면 시간목록이 나타납니다. 


3. 약속하기 전에 Remin ¬ 
der 에 현시되 여 야 할 시 간을 
선택합니 다. 그러 면 시 간이 
선택 됩니 다. 



4. Show time as (…으로 

시간보여주기)목록칸옆에 있 
는 내림화살표를 찰칵합니다. 
그러면 선택항목목록이 나타 
납니다. 

5. Free (한가한) 나 Ten ¬ 
tative ( 긴 장 한 )， Busy ( 바 
쁜 )， Out of Off ice (외출) 
를 찰칵합니 다. 그러면 원하 
는 조건이 선택됩 니다. 

6. Save and Close 를 찰 

칵합니다. 그러면 약속일정표 
가 보관되면서 닫깁니 다. 
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일려 두기 

-Tools 차림 표의 Options 
를 찰칵하고 나타난 대 화칸 
의 Preferences (환경설정) 
표쪽에서 기정자명시계시 
간을 설정할수 있습니 다. 
기정 자명시계를 설정하거 
나 해 제 하는 조작을 한 다 
음 기정자명시계시간을 설 
정합니다. 


약속일정표의 날자 및 시간의 변경 

일 단 작성 된 약속일정 표의 시 간이 나 날자를 변경 시 키 려 면 Date Navigator 
(날자항행 그림 )상에 서 약속일 정 표의 날자와 시 간을 요구대 로 바꾸면 됩 니다. 



. 달력에 있는 약속일정 
표를 찰칵하면 해 당한 약속일 
정 표가 선택 됩 니다. 

2. 테두리를 끌어 당기는 
방법 으로 약속일정 표를 Date 
Navigator 에 있는 다른 날자 
에 옮깁 니다. 그러 면 그 약속 
일정표가 변경됩니다. 
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약속일정표의 시간변경 

달력에 있는 약속일정표의 테두리를 마우스로 끌기하여 약속일정표의 시간 
을 변경시킬수 있습니다. 



. 달력에 있는 약속일정 
표를 찰칵합니 다. 그러면 그 
약속일정표가 선택됩니다. 

2. 마우스화살표를 약속 
일 정 표의 우나 아래테 두리 로 
가져 갑니다. 그러면 마우스 
화살은 쌍방향화살표로 변합 
니 다. 

3. 약속일정표의 어느 한 
테 두리 를누르고끌어서 약속 
일정표의 길이를 늘이거나 줄 
입니다. 그러면 그 약속일정 
표가 변경됩니다. 


일 려 두 기 

약속일 정 표의 왼쪽테 두리 에 마우스화살표를 놓는 방법 으로 약속일정 표 
의 시작과 마지막시간을 변경시킬수 있습니다. 마우스화살표는 십자화살 
표로 변하며 그때 해 당 약속일정표를 찰칵하여 다른 시 간으로 끌어 갈수 
있습니다. 


일 려 두 기 

약속일정표의 날자나 시간，기간을 변경시키는 다른 하나의 방법은 약 
속일정표를 두번 찰칵하는것 입니다. 약속일정표창문이 펼쳐 지면 필요한 
변경을 한 다음 해당 약속을 보관하고 닫습니다. 
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정기약속일정표의 작성 

비정기약속이란 일정한 기간에 한번이상 생기는 약속입니다. 이 약속은 매 
일 매주，매달，매년마다 생길수 있습니다. Outlook 는 이 약속을 사용자가 설 
정할수 있게 합니 다. 



1. 달력에 대고 마우스의 
오른쪽단추를 찰칵합니다. 
그러면 지름차림표가 나타납 
니 다. 

—— 2. New Recurring App ¬ 
ointment (새로 운 비정 기약 
속)를 찰칵합니 다. 그러 면 
Appointment Recurrence 대 화 

칸이 펼쳐 집니다. 


r * 



3. Start 목록칸의 오른쪽 
에 있는 내 림화살표를 찰칵하 
면 시 작시 간이 선택 됩 니다. 

Z 4. End 목록칸의 오른쪽에 
있는 내 림 화살표를 찰칵한 다 
음 마지 막시 간을 찰칵합니 다. 
그러면 마지막시간이 선택됩 
니 다. 

、、、 5. Duration ( 기 간 ) 목 록 
칸의 오른쪽에 있는 내 림화살 
표를 찰칵한 다음 기간을 찰 
칵합니다. 그러면 기간이 결 
정됩니다. 
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6. 4 개 의 Recurrence pattern 

(비정기형태)선택항목단추들중 어 
느 하나를 찰칵합니 다. 그러면 해 
당 선택 항목이 선택됩 니다. 

'〜' 7. 비정 기형 태의 오른쪽에 있 
는 선택항목을 찰칵하여 형태를 확 
정합니다. 그러면 해당한 형태가 
선택됩 니 다. 


주 의 

비정기형 래옆에 있는 창문은 
선택한 비정기형래에 따라 변경 
됩 니 다. 다른 비 정 기 형 래 를 선택 
하면 화면은 원래형래대로 현시 
되지 않습니다. 



8. Start 목록칸의 오른쪽에 있 
는 내림화살표를 찰칵하여 비정기 
시작범위를 확정합니다. 

약속일정표를 끝내는 선택항목 
에 는 여 러 가지 가 있습니 다. 그 선택 
항목들을 보면 다음과 같습니다. 

• No end date (기 한 없 음) 一 
약속일정표는 달력 에서 무한정 반 
복됩 니 다. 


• End after “ x 


occu ¬ 


rrences ( “ x ” 번만에 끝내기)一해 
당한 약속일정표는 지정된 약속회 
수만큼 반복됩니다. 

End by (마지 막날자) 一 약속 
일정표는 일정한 날자가 지난 다음 
에는 달력에 나타나지 않습니다. 
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약속일정표의 삭제 


어떤 약속이 취소되면 달력에서 그 약속일정표를 지워 버려야 합니다. 



1. 달력에 있는 약속일정 


추를 찰칵합니 다. 그러면 지 
름차림표가 나타납니 다. 

2. Delete (삭제)를 찰칵 
합니 다. 그러면 그 약속일정 
표가 지워 집니 다. 


주 의 

비정기 약속을 지우는 경우에는 그 약속을 모두 지우겠는가 아니면 한 약 
속만을 지우겠는가를 묻는 통보문이 나타납니다. 
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33 장. 새 교제자명부만들기 


Outlook 에서 교제자명부를 만들면 전화번호와 전자우편 
주소，거리주소， Web 주소 등의 정보를 잘 정리하고 임의의 
사람들과 련계를 가져 야 하는 경우에 많은 도움을 받을수 있 
습니다. 

이 장에 서 는 다음파 같은 방법 들을 배 웁니다. 

* 새 명부만들기 
4 주소지 도보기 

* 한 기 관에 서 새 명 부만들기 

* 전자우편통보문으로부터 명부에 추가하기 
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새 교제자명부만들기 


어떤 사람과 련계를 가지는 경우 필요한 정보를 다 알수 없다 해도 이 경우 
새 교제 자명부를 만드는것 이 좋습니 다. 그러면 후에 새 로운 정보를 입수하는 경 
우 그 명부를 찾아서 갱 신할수 있습니 다. 



rFTn 



— 1. Outlook 띠 에 있 는 
Contacts 그림 기 호를 찰칵합 
니다. 그러 면 정 보보기창에 
교제 자명부들이 나타납니 다. 

2. New Contact (새 교 

제자명부)단추를 찰칵합니 다. 
그러 면 새 로운 빈 교제 자명부 
창문이 나타납니다. 


3. Full name 본문칸안에 
대고 찰칵합니 다. 다음 대상 
의 이름을 입력합니다. 

4. Job title (직 업 ) 본문칸 
안에 대고 찰칵합니 다. 다음 
직업을 입력합니다. 

5. Company (기관) 본문 
칸에 대고 찰칵합니 다. 다음 
기관이름을 입력합니다. 

\6. File as 목록칸옆 에 있 
는 내 림 화살표를 찰각합니 다. 
다음 내리펼침목록에서 파일 
조직을 선택합니다. 
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7. Business ( 기 관 ) 옆 에 
정는 본문칸안에 대고 찰칵 
한 다음 기 관전화번호를 입 
력 합니 다. 

8. 다른 전화번호형태들 
중에서 어느 한 칸을 찰칵하 
여 전화번호를 입 력합니 다. 

•또는 번호옆에 있는 내림 
화살표중에 서 어 느 하나를 찰 
칵하여 다른 번호를 선택합 
니 다. 



). Address (주소) 본 문 
칸을 찰칵한 다음 주소를 입 
력 합니다. 


주 의 

Outlook 가 인 식 하지 못 
하는 서 식 형 래 로 주소를 입 
력하면 Address 마당에 서 
탈퇴 할 때 Check Address 
(주소검사)대화칸이 나타 
납니 다. 이때 보다 정확한 
주소정보를 입력한 다음 
OK 를 찰칵합니다. 
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주 의 

교제자명부의 주소를 편지봉투나 상표에 삽입하려고 할 때에는 
우편주소들이 Word 와 같은 기타 프로그람들에서 쓰입니 다. 



— 12. E - mail (전자우편)본 
문칸을 찰칵한 다음 전자우 
편주소를 입력합니다. 


一 또는 Address Book (주 

소책 ) 그림기 호를 찰칵한 다 
음 나타나는 목록에서 전자 
우편이름을 선택합니다. 


—— 13. 교제자명부의 전자우 
편쏘프트웨 어 가 HTML (하이 
퍼련결작성언어)을 리용하지 
못 할 때 에 는 Send using 
plain text (일 반본문으로 발 
송)옆에 있는 함을 대고 찰칵 
합니다. 그러면 검사표식이 
함에 나타납니다. 
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14. E-mail 옆에 있는 내 

림화살표를 찰칵하여 필요한 
다른 전자우편주소를 추가합 
니다. 매 교제 자명 부에 3개 의 
전자우편까지 기억시킬수 있 
습니다. 

-15. E-mail 2나 E-mail 3 

을 찰칵합니 다. 그러면 목록함 
에 선택된 전자우편이 나타나 
며 삽입정보는 본문칸에 현시 
됩 니 다. 


16. 보충전자우편주소를 
입 력합니 다. 그러 면 주소는 
본문칸에 나타납니다. 



17. Web page address 
(Web 페 지 주소) 본문칸 안에 
대 고 찰칵합니 다. 다음 Web 
page 주소를 입력합니다. 

18. 의견본문칸구역에 대 
고 찰칵한 다음 교제자명부 
에 해당한 의견이나 요점을 
입 력 합니 다. 

19. Categories (범 주) 를 
찰칵합니다. 그러면 Cate ¬ 
gories 대 화 칸이 열 립 니 다 . 
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ᄉ 20. 임의의 범주옆에 있는 
검 사칸에 대 고 찰칵합니 다. 그 
러면 해당 범주는 교제자명부 
에 추가됩니다. 



일려 두기 

교제 자명 부에 많은 범 주들이나 혹은 자체 로 만든 범 주들을 추가 
할수 있습니 다. 새 로운 범 주를 추가하려 면 Item ( s ) Belong to these 
categories (항목은 이 런 범주들에 속합니 다. )본문칸안에 범주를 하 
나 입 력 합니 다. 다음 Add to List 단추를 찰칵합니 다. 



21. OK 를 찰칵합니 다 


러면 Categories 대화칸은 닫 
기고 Contact (교제자명부) 
창이 다시 펼쳐 집니다. 
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해당 교제자명부에 추가될수 있는 정보는 많고 다양합니 다. 비슷한 마당의 범 
주는 Contact 창단추들에 같이 정 렬됩 니다. 



Details (상세 한 자료) 一 교제 자명 부를 만든 날이 나 기 념 일， 
배우자의 이름，부서 에 대 한 정보를 기 입 합니 다. 

• Activities (활동) 一해 당 교제 자명 부에 발송된 편지 나 전 
자우편，전화에 대한 상세한 정보를 기록합니다. 

Certificates (보증서) 
一보충적인 비밀을 추가하였 
다면 이 표쪽에 비밀신분증을 
적 재할수 있습니 다. 

All Fields (모든 마 

당) 一 교제 자명 부에 해 당한 보 
충정 보마당을 기 입 합니 다. 


22. Save and Close 를 찰 

칵합니 다. 그러면 해 당 교제 
자명 부가 교제 자명 부목록에 
나타납니다. 


주소지도보기 

어떤 주소를 빨리 찾아야 할 필요성이 제기될수도 있고 혹은 그 위치는 알 
지 만 그 부근에 있는 거 리 들이 나 도시 를 찾아야 하는 경 우도 있을수 있습니 다. 새 
로운 Address Map (주소지도)기능은 이 러한 일을 쉽게 처 리 할수 있게 합니 다. 
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Z 1. 정보보기창에 있는 임 
의의 교제 자명부를 두번 찰칵 
합니 다. 그러면 해당 교제 자 
명부가 펼쳐 집니다. 



2. Address (주소) 단추아 
래 있는 내 림화살표를 찰칵합 
니 다. 그러면 내 리펼침목록이 
나타납니 다. 매 교제 자명부에 
는 3개까지의 주소를 보관시 
킬수 있습니다. 

3. Business ( 기 관 ) 나 
Home (집 ) ， Other (기 타) 를 
찰칵합니 다. 그러면 해 당 선 
택항목이 선택되고 삽입정보 
가 본문칸에 현시 됩 니다. 

4. 주소를 입 력합니 다. 그 
러면 주소가 본문칸에 나타납 
니 다. 
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一 5. Actions (능동)를 찰칵 
합니 다. 그러면 Actions 차림 
표가 나타납니다. 



6. Display Map of 
Address (주소지도현시)를 찰 
칵합니다. 그러면 Outlook 는 


인터네 트열 람프로그람이 교제 


자명부주소의 상세한 거리지 
도가 있는 Outlook Web 싸이 
트페지를 가리키게 합니 다. 





Ji ■■醉 u ■■■나 


선면 u ® 

Expedia Maps 


5% CASH BACK 


지 도는 인터네 트와 련결 


되여 있어야 합니다. 


같은 기관의 새 교제자명부만들기 

때 로는 비 슷한 정 보를 가전 명 부들이 있습니 다. 같은 기 관에 서 일하는 사람 
들은 때로 같은 전화번호와 주소를 가지고 있습니다. 이때 반복되는 정보는 
Outlook 에 서 처 리 하는것 이 좋습니 다. 
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1. 정보보기창에 있는 임의의 교제자명부를 찰칵합니다. 

2. Actions (능동)를 찰칵합니다. 그러면 Actions 차림 
표가 나타납니다. 

3. New Contact from 
Same Company (같은 기 관 

의 새 교제자명부)를 찰칵합 
니다. 그러 면 Outlook 는 새 
교제자명부를 펼치고 선택한 
원래명부의 주소와 업무용전 
화번호，기 관이름정보를 기 입 
합니다. 




주 의 

이 방법대로 명부를 만들 
면 Ou 吐 ook 는 집 주소나 집 전 
화번호와 같은 비 업무용정보 
를 복사하지 않습니 다. 


4. 새 로운 교제 자정 보를 
입 력 합니 다. 

5. Save and Close 를 찰 

칵합니 다. 그러면 명부는 보 
관되 고 창문은 닫깁 니다. 


전자우편■보문의 새 교제자명부추가 

어떤 사람으로부터 전자우편을 하나 받고 그것을 교제자명부에 추가하는 경 
우에는 전자우편주소를 재 입력 할 필요가 없습니 다. Outlook 를 리용하면 능히 그 
정보를 입수하여 새로운 명부를 만들어 낼수 있습니 다. 
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1. Outlook 띠 상에 있는 Inbox 

(수신함)그림기호를 찰칵합니다. 
그러면 Inbox 가 정보보기창에 나 
라납니다. 


2. 임의의 통보문을 두번 찰 
칵합니다. 그러면 통보문이 선택 
됩 니 다. 



j 


3. From (송신자)주소줄에 있 
는 전자우편주소에 대고 마우스의 
오른쪽단추를 찰칵합니 다. 그러면 
지름차림표가 나타납니다. 


4. Add to Contacts (교제 자 
명부에 추가)를 찰칵합니 다. 그러 
면 Contact 창문이 나타납니다. 
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34 장. 교제자명부의 사용 

Outlook 를 리용하면 편지의 초안작성 이 나 전자우편의 발 
송， Web 폐 지탐색 을 쉽 게 할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니 다. 

« 교제자명부의 편집과 인쇄 

* 교제자에게 전자우편 발송 

* 교제 자에 게 편 지 쓰기 
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교제자명부편집 

교제자명부를 처음 만들 때에는 대체로 필요한 자료들이 다 없을수 있습니 
다. 구체적인 자료를 입수하면 교제자명부에 있는 임의의 정보를 추가하거나 편 
집，삭제할수 있습니다. 


zZ ，1. Outlook 띠 에 있 는 
Contacts 그림 기 호를 찰칵 합 
니다. 그러 면 Contacts 가 정 
보보기창에 나타납니다. 

사사 2. 필요한 교제자명부를 
두번 찰칵합니다. 그러면 해 
당 교제 자명부가 나타납니 다. 


일려 두기 

교제자명부가 길면 정보보기창의 오른쪽 모서 리에 있는 자모순단추를 찰 
칵하여 편집하려고 하는 교제자명부로 빨리 이동시킬수 있습니다. 




3. 교제 자명 부에 변경한 
내 용을 입 력합니 다. 그러 면 
그 내 용이 수정 됩 니다. 

4. Save and Close 를 찰 

칵합니 다. 그러 면 교제 자명 부 
닫기 고 변경 한 자료들은 보 
관됩 니 다. 
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교제자명부인쇄 

교제자명부가 필요하다면 쉽게 인쇄할수 있습니다. Outlook 에는 한개 교제 
자명부나 선택된 교제자명부들，모든 교제자명부들을 목록에 인쇄할수 있는 선 
택항목이 있습니다. 



1. File 을 찰칵합니 다. 그 
러면 File 차림표가 나타납니 
다. 

2. Print (인쇄)를 찰칵합 
니다. 그러 면 Print 대 화칸이 
열립니다. 


3. Print style ( 인 쇄 형 

식)목록내용을 훑어 보고 필 
요한 서식을 찾습니다. 

4. 인쇄방식 을 선택합니 
다. 그것이 강조현시됩니다. 


일러두기 

선택한형식이 마음에 들지 않 
는다면 인쇄형식을 편집할수 있 
습니 다. Define Styles (형 식 확 
정)를 찰칵한 다음 변경하려는 
인쇄형식을선택합니다. Edit 를 
찰칵하고 서체나 형식，그늘효 
과，용지크기，머 리부나 바닥부 
를 변경시킬수있습니다. 
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5. All items (모든 항목) 
나 Only selected items (선 

택한 항목만)의 선택항목단 
추를 찰칵합니 다. 그러면 선 
택항목이 선택 됩 니다. 

6. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러면 Print 대화칸이 닫기면 
서 4번째 단계의 선택항목을 
입 력 합니 다. 


전자우편물을 교제자에게 발송하기 

전자우편주소를 기 록해 놓으면 전자우편통보문을 교제 자에 게 발송하는 일은 
쉽습니다. Outlook 에서는 한 교제자명부에 3개까지의 전자우편주소를 보관하기 
때문에 주소를 여럿 가지고 있는 사람에게 주소가 쉽게 가닿게 할수 있습니다. 



ᄉ 1. 필요한 교제자명부에 
대 고 마우스의 오른쪽단추를 
찰칵합니 다. 그러면 지름차림 
표가 나타납니다. 


— 2. New Message to 
Contact (교제 자에게 보내는 
새 통보문)를 찰칵합니다. 
교제자명부에 전자우편주소 
가 있다면 이 미 그 사람의 주 
소를 단 전자우편통보칸이 
열립니다. 
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3. 통보문을 입 력합니 다. 그러 
면 본문이 현시 됩 니다. 

4. Send (발송)를 찰칵합니 다. 
그러면 통보문은 발송됩니다. 


교제자에게 편지쓰기 




교제 자명 부에 우편주소가 있 다 
면 그것을 리용하여 편지를 보낼 
수 있습니 다. Outlrnk 에 는 3개 의 
주소가 있습니 다. 즉 Business (기 
관) 과 Home (집)， Other (기 타) 
입니다. 우편주소로 표시된 주소 
는 편지 를 보낼 때 리 용됩 니다. 


1. 필 요한 교제자를 찰칵합니 
다. 그러면 해 당 교제 자명부가 선 
택됩 니 다. 
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4. 편지 를 작성하는데 필 
요한 선택 항목을 선택 합니 다. 


—— 5. Next 를 찰 칵 하 여 
Letter Wizard 를 차례 로 실 

행 시 킵 니 다. 

6. Letter Wizard (편지 

조수)에서의 조작이 다 끝나 
면 Finish 를 찰칵합니다. 


주 의 

Word 에 서 는 Envelops and Labels (편지 봉투 및 명 찰) 
대 화칸에 있는 Address Book 단추를 찰칵하여 교제 자명 부 
에 있는 주소를 호출할수 있습니다. 
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교제자의 Web 페지탐색 

대부분의 기관들에는 사람들이 자기 기관에 대한 정보를 빨리 찾아 볼수 있게 
하는 Web 페지들을 많이 가지고 있습니다. 개별적사람들도 자체 페지들을 만들어 
인터네트상에 적재하고 있습니 다. Outlook 는 교제 자명부에 있는 Web 페지와 련결 
되 게 하여 아무때 나 Web 페지 를 쉽 게 찾게 합니 다. 



—— 1. 정보보기창에 있는 임의의 
교제자명부를 찰칵합니 다. 그러 
면 해당 교제자명부가 펼쳐 집니 

다. 



— 2. Web 폐 지 주소옆 에 있 는 
hyperlink ( 하 이 퍼 련 결 ) 본 문 을 
찰칵합니다. 그러면 Outlook 의 
인터네트열람프로그람이 그 폐지 
를 지 적 해 줍니 다. 

3. 탐색을 끝낼 때는 Close 
를 찰칵합니다. 그러면 열람프 
로그람 ( browser ) 은 닫기고 교 
제자명부가 다시 나타납니 다. 


주 의 

교제 자명부의 Web 폐지를 탐색 하려 면 인터 네 트호출기 
와 Web 열 람프로그람이 반드시 있어 야 합니 다. 
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35 장. 과제만들기 


과제만들기선택 항목은 일감이 많은 경우 완료되 여 야 할 제 
일 중요한 항목목록을 기 륵해 줍니 다. Outlook 의 Task List 는 
이 모든 항목들을 관리하고 어느 과제들이 이미 완료되였는가 
를 알려 줍니 다. 

이 장에 서 는 다음파 같은 방법 들을 배 읍니 다. 

* 새 과제의 추가 

* 자명시계의 설정 

* 과제상태의 갱 신 
« 과제 완성표식 

« 과제삭제 
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새 과제추가 

과제목록에 과제를 추가하려면 직접 입 력 할수도 있고 또는 과제창을 추가할 
수도 있습니다. 



—— 1. Outlook 띠 상 에 있 는 
Tasks (과제 )그림기 호를 찰 
칵합니 다. 그러면 과제가 정 
보보기창에 나타납니다. 


\ 2. New Task (새 과제 ) 
단추를 찰칵합니다. 그러면 
New Task 창이 나타납니 다. 
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3. Subject (주제)본문칸 
에 과제제목을 입 력해 넣습니 
다. 

4. Due date (만기날자) 
목록칸의 옆에 있는 내 림화살 
표를 찰칵합니 다. 그러면 내 
리펼침목록이 나타납니다. 

5. 수행날자를 찰칵합니 
다. 그러 면 그 날자가 목록칸 
에 나타납니다. 

또는 None (없음)을 찰칵합 
니 다. 
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6. Start date (시 작날자) 

¥록칸의 옆에 있는 내림화 
살표를 찰칵합니다. 그러면 
내 리 펼침목록이 나타납니 다. 

7. 시작날자를 찰칵합니 
다. 그러면 날자가 목록칸에 
나타납니다. 

또는 None (없음)을 찰칵 
합니다. 
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8. Status (상태 ) 목록칸 
ᄉ의 옆 에 있는 내 림화살표를 
찰칵합니다. 그러면 내리펼 
침목록이 나타납니다. 

9. 어느 한 상태를 찰칵 
합니다. 그러면 선택된 상태 
가 목록칸에 나타납니 다. 

또는 Not Started (시 작 
못함)를 찰칵합니다. 
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Z 10. Priority (우선권) 목 

록칸의 옆에 있는 내 림화살표 
를 찰칵합니 다. 그러면 내 리 
펼침목록이 나타납니다. 


一 11. Priority 를 선택 합니 

다. 그러면 선택한 내용이 강 
조현시 됩 니 다. 
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12. % Complete (수행 률) 
/목록칸옆에 있는 올림 및 내 
림화살표를 찰칵합니 다. 그 
러면 내리펼침목록이 나타납 
니 다. 

13. 수행률을 하나 찰칵 
합니 다. 그러면 증가나 감소 
량이 목록칸에 나타납니다. 

14. 통보칸에 대고 찰칵 
합니다. 그러면 삽입점 이 통 
보칸에 나타납니다. 


15. 과제와 관련된 기록 
내 용을 입 력합니 다. 그러 면 
본문은 통보칸에 삽입 됩 니다. 
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주 의 

월보고서와 같이 반복으 
로 일어 나는 일을 가지고 
필요한 과제를 만들수 있습 
니 다. Outlook 도구띠 상에 
있는 Recurrence (반복)를 
찰칵하여 반복과제를 작성 
합니 다. 


16. Save and Close 를 찰 

칵합니 다. 그러면 과제는 보 
관되 고 과제 창문은 닫깁 니 다. 


자명시계의 설정 

어떤 과제 가 중요하다면 그 과제 에 자명시계를 설정할수 있습니 다. 그러면 
자명시계가 튀 여 나와 과제를 수행 할수 있다는것을 알려 줍니 다. 자명시계의 내 
용을 보고 해 당 과제 를 연기하거 나 취 소할수 있습니 다. 



—— 1. 과제를 두번 찰칵합 
니다. 그러 면 과제 가 나타 
납니다. 
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Z 5. 시 간본문칸옆에 있는 
내림 화살표를 찰칵 합니다. 
그러면 내 리펼침목록이 나타 
납니다. 

6. time (시간)을 찰칵합 
니다. 그러 면 시 간이 목록칸 
에 나타납니다. 

〜 7. Save and Close 를 찰 

칵합니 다. 그러 면 과제창이 
닫기고 작성된 내용이 보관 
됩디다. 



^ 2. Reminder check ( 자 

명시계검사)칸을 찰칵합니다 
그러면 검사표식이 창에 나 
타납니다. 


〜 3. Reminder (자명 시 계 ) 

목록칸의 옆에 있는 내림화 
살표를 찰칵합니다. 그러면 
내 리 펼침목록이 나타납니 다. 


4. 해 당한 날자를 하나 찰 
칵합니 다. 그러면 날자가 목 
록칸에 나타납니다. 
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Reminders 는 Outlook 가 기동될 때만 튀 여 나옵니다. 자명시계 에서 는 3개 
의 선택 항목을 설정할수 있습니 다: 



Dismiss ( 취 소 ) 一 Dis - 
miss 를 찰 칵 하 여 자 명 시 계 를 
닫습니다. 

一一 • Snooze (지연)一 Sno - 
oze 를 찰칵 하여 자 명 시 계 를 
연 장시 킵 니 다 . Click Snooze 
목록칸에 서 시 간을 선택 해 서 
다시 상기 시키 게 할수 있 습 
니 다. 

Open Item (항목열 기 ) 
—Open Item 을 찰칵하여 과 
제를 펼칩니다. 


상태정보에 따라 과제를 갱신하기 



어떤 과제가 과제목록에 
있 다면 수행 률의 상세 한 내 용 
을 변경시켜 그 과제를 갱신 
할수 있습니다. 그러므로 이 
과제목록은 항상 최근의것으 
로 보관됩 니다. 

L . 과제를 두번 찰칵합니 
다. 그러 면 과제 에 해 당한 상 
세한 자료가 나타납니 다. 
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2. % Complete (수행 률) 목록칸 
옆에 있는 회전건의 올림 및 내림 
화살표를 찰칵합니다. 그러면 수 
행 률이 늘어 나거 나 감소되며 그 변 
경내용이 나타납니다. 


주 의 

수행 률이 0이 상이 라면 상태 는 In 
Progress (진행중)로 자동적으로 변 
경됩니다. 과제가 100% 수행되면 상 
태는 완성된 상태로 변경됩니다. 


3. Status (상태)목록칸에 있는 
내 림화살표를 찰칵합니 다. 그러 면 
상태 선택 항목목록이 나타납니 다. 

또는 상태선택항목을 찰칵합니 
다. 그러면 상태가 갱신됩 니 다. 

4. Save and Close 단추를 찰칵 
합니 다. 그러면 변화내용은 보관되 
고 과제 는 닫깁 니다. 




상태보고서발송 

상태보고서 를 발송하여 해 당 
기관들에 과제상태를 알립니다. 


. 과제 목록에 있는 파제 를 두 
번 찰칵합니 다. 그러 면 과제 가 열 
립 니 다. 
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2. Actions (능동)를 찰칵합니 
다. 그러면 Actions 차림표가 나 
타납니다. 

3. Send Status Report (상태 
보고서발송)를 찰칵합니 다. 새 
Task Status Report (과제 상태 보 
고서)창문이 나타납니다. 


4. To (수신자주소)본문칸에 상 
태보고서를 보내려고 하는 사람의 
전자우편주소를 입 력합니 다. 그러 
면 주소가 나타납니다. 


주 의 

다른 통보문들처 럼 전자우편주 
소나 팍스번호로 상태 보고서 를 발 
송할수 있습니다. 




5. 통보문본문칸에 통보문을 입 
력 합니 다. 


6. Send (발송)를 찰칵합니 다. 
그러면 상태보고서가 발송됩 니 다. 
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과제에 완성표식하기 


수행을 끝낸 과제에는 완성 이라고 표식할수 있습니다. 완성된 과제는 완전히 
없어 지지 않고 과제목록에 남게 됩 니 다. 사용자는 이 과제를 현시 할수도 있고 현 
시하지 않을수도 있습니다. 




■ ■ ■ 





과제의 삭제 


1. 과제목록에 있는 과제 
를 마우스의 오른쪽단추로 찰 
칵합니다. 그러면 지름차림표 
가 나타납니다. 

， 2. Mark Complete (완성 
표식)를 찰칵합니 다. 그러면 
검사표식이 과제목록에 있는 
과제옆 에 나타납니 다. 


일려 두기 

임의의 과제를 완성으로 
표식하는 다른 하나의 방법 
은 과제 목록상에 있는 com - 
plete (완성 ) 검 사칸을 찰칵하 
는것입니다. 



때때로 어떤 과제를 삭제 
해 야 할 필 요성 이 제 기 됩 니 다. 
과제가 더 필요 없을 때에는 
그 과제 를 삭제 하여 과제 목록 
을 정 리할수 있습니 다. 

1. 과제목록에 있는 과제 
를 마우스의 오른쪽단추로 찰 
칵합니 다. 그러면 지름차림표 
가 나타납니다. 

2. Delete 를 찰칵합니다. 
그러면 과제는 삭제됩니다. 
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5 편 

PowerPoint 2000 

36장. 직관물만들기 

PowerPoint 를 처 음 으 로 기 동 시 키 면 AutoContent 
Wizard (즉석 조수) 가 펼쳐 집 니 다. 이 조수를 리 용하면 작성 
하려는 직관물에 대한 기본적인 륜곽과 설계를 가지고 작업 
을 시작할수 있습니 다. 이 조수로 작업을 끝낸 다음에 자기 
의 요구와 기 호에 맞게 직 관물을 수정할수도 있습니 다. 

이 장에 서 는 다음의 방법 들을 배 웁니 다. 

* AutoContent Wizard 를 리 용하여 직 관물을 작성 하는 방법 

* 직 관물의 설 계 를 변경 시 키는 방법 
« 다양한 색방식 의 적 용 
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즉석조수의 리용 


직관물의 설계와 배치에 대한 일정한 조언을 받으면서 작업하려는 경우에는 
AutoContent Wizard (즉석 조수)를 리 용하면 됩 니 다. AutoContent Wizard 는 사 
용자가 조수의 질문들에 주는 대 답에 따라 그에 맞는 본보기직관물을 만들어 줍 
니다. 이 조수가 끝나면 본보기 직 관물의 륜곽이 얻 어 지 는데 사용자는 직 관물의 
내 용에 맞게 그것 을 수정할수 있습니 다. 이 조수를 실 행하면 직 관물 투영 편들의 
배경과 그 투영편에 표시되는 본문의 색도 설정되게 되는데 필요한 경우에는 그 
것을 변경시킬수 있습니다. 



. File 을 찰칵합니 다. 
File 차림표가 나타납니다. 

2. New 를 찰칵합니 다. 
New Presentation (새 로운 
직관물)대화칸이 펼쳐 지면 
서 General 표쪽이 앞으로 나 
읍니다. 
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—— 3. AutoContent Wizard 

를 찰칵합니다. 그것이 선택 
됩디다. 

ᄉ 4. OK 를 찰칵합니 다. 즉 
석조수가 기동합니 다. 
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5. Next 를 찰칵합니 다. 이 조 
수의 Presentation type (직 관물 
형태)페지가 나타납니다. 


6. 작성 하려 는 직 관물의 형 래 
에 맞는 단추를 찰칵합니 다. 대화 
칸안에 직 관물형 래목록이 나타납 
니 다. 

7. 직관물에서 취급하려고 하 
는 내용에 제 일 가까운 직 관물형 태 
를 찰칵하여 선택합니 다. 

8. Next 를 찰칵합니다. 그러 
면 직 관물형 식페지 가 나타납니 다. 
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9. 직관물의 발표방법에 해당 
한 선택항목단추를 찰칵하여 선택 
합니다. 사용자가 리용할수 있는 
직 관물의 발표방식 들은 다음과 같 
습니다. 
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- • On-screen presentation (화면직관물)은 직관물을 를퓨터의 영 
상표시장치나 를퓨터와 련결된 투영기로 볼수 있게 합니다. 를퓨터로 직 
관물을 보려고 하는 경우에는 그 를퓨터에 PowerPoint 가 설치되여 있 
어 야 합니 다 . 그렇 지 않으면 PowerPoint Viewer ( PowerPoint 보기 프 
로그람)에서 직관물을 볼수 있게 해당 프로그람을 설치해야 합니다. 



• Web presentation 
( Web 직 관물) 은 인 터네 트나 
인트라네트상에서 쉽게 볼수 
있는 형식으로 직관물을 작 
성하게 합니다. 이러한 직관 
물은 Web 열람프로그람으로 
볼수 있는데 그안에는 관중 
들이 그 직관물밖의 정보를 
볼수 있게 하는 하이퍼련결 
기능도 포함되여 있을수 있 
습니 다. 직 관물의 륜곽은 항 
행요소로서 쓰입니다. 또한 
관중들이 임의의 투영편을 볼 
수 있게 항행단추를 추가할 
수 있습니다. 



• Black and white 
overheads ( 흑 색 직 관 물 ) 는 
8. 5〜11인치의 종이 나 투명지 
우에 흑백인쇄 기 로 인쇄할수 
있는 직 관물을 만듭니다. 그 
러면 사용자는 관중들에게 인 
쇄 물을 배 포해 줄수도 있고 투 
영기우에 투명지를 놓고 현시 
할수도 있습니다. 
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， • Color overhead ( 색 

직관물)는 색인쇄기로 8.5 
〜11인 치 의 종이 나 투명 지우 
에 인쇄할수 있는 직 관물을 
만듭니 다. 

一 • 35 mm slides (35 mm 투 

영편)는 투영편투영기를 리용 
하여 직관물을 발표할수 있게 
합니다. 이 항목을 리용하려 
면 를퓨터에서 출력되는 자료 
를 받을수 있는 투영편제 작기 
가 있어 야 합니 다. 만일 그러 
한 설비가 없는 경우에는 봉 
사국에서 제 공하는 봉사를 받 
아야 합니 다. 


10. Next 를 찰 칵 합 니 다 . 조 수 의 
Presentation options (직 관 물선택 항목) 페 지 
가 나타납니 다. 



11 . Presentation title 

(직 관물의 제목)본문칸을 찰 
칵한 다음 직관물의 제목을 
입력 합니다. 

12. Footer (바닥부)본문 
칸을 찰칵한 다음 매 투영 편 
의 바닥부에 표시하려는 본 
문을 입력합니다. 
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주 의 

바닥부는 매 투영편의 밑부분에 나타나게 되는데 사용자가 원하는 정보를 포 
함할수 있습니다. 사용자는 여기에 자기의 이름이나 기관이름，저작권정보，발 
표하려는 기관이름 같은것을 써 넣을수 있습니 다. 



13. 만일 매 투영편의 바 
닥부에 직 관물을 갱 신한 최 종 
날자를 표시 하지 않으려 고 하 
는 경 우 에 는 Date last 
updated (최 종갱 신날자) 검 
사칸을 찰각합니 다. 검 사표식 
이 없어 집니다. 

14. 바닥부에 그 투영편 
의 차례 번 호를 표시 하지 않으 
려고 하는 경우에는 Slide 
number 검 사칸을 찰칵합니 다. 
검사표식이 없어 집니다. 

15. Next 를 찰칵합니 다. 
조수의 Finish 폐지가 나타납 
니 다. 



16. 만일 설정한 내 용을 
현경시키려고 하는 경우에는 
변경시키려는 페지가 나타날 
때 까지 Back 단추를 찰칵합니 
다. 설정 한 내 용을 변경시 킨 다 
음에는 완료폐지가 나타날 때 
까지 Next 단추를 찰칵합니 다. 

17. Finish 를 찰칵합니 다. 
PowerPoint 창 문안에 작 성 

된 직관물의 첫 부분이 현시 
됩 니 다. 
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화면의 왼쪽 현시판에는 
직관물의 기본륜곽이，오른 
쪽 현시판에는 직관물의 제 
목화면이 나타납니다. 매 직 
관물에 는 발표시 에 리 용하게 
될 방식 을 가장 훌륭하게 표 
시하는 하나의 설계가 있습 
니 다. 다음 부분에 서 는 이 설 
계 를 변경 시 키 는 방법 에 대 
하여 학습하게 됩 니다. 
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Building 3 BeTter Presentation 


설계본보기의 변경 


이제 는 직 관물작성 에 필요한 기 본구조와 실행 을 위한 미 리 설계된 모양새 가 
마련되였습니다. 제목투영편에서 보게 되는 기본설계요소들(배경，본문형식，본 
문색갈 등)은 그 직관물의 다른 모든 투영편들에서도 리용됩니다. 이러한 모양 
새는 변경시킬수 있습니다. PowerPoint 에는 사용자가 자기의 기호와 취미에 맞 
게 변경시킬수 있고 특별히 친한 관중들을 보다 더 즐겁게 해줄수 있는 요소들 
도 마련되여 있습니다. 시간을 내서 PowerPoint 에 있는 다른 설계요소들도 찾 

아 보십 시 오. 설 계본보기 를 


변경시키면 그 직관물에 있는 
모든 투영편들이 자동적으로 
변경됩니다. 

1. Format 를 찰칵합니 다. 
그러 면 Format 차림 표가 나타 
납니다. 

2. Apply Design Template 
(설계본보기의 적용)를 찰칵합 
니 다 . Apply Design Tem - 
plate 대화칸이 열립니다. 
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3. 직관물에 적용하려는 
본보기를 찰칵합니 다. 그 본 
보기가 선택되면서 미 리보기 
창문에 그 설계 의 미 리보기 
화면이 나타납니다. 

4. Apply (적용)를 마우 
스로 찰칵합니 다. 새 로운 설 
계 본보기 가 직 관물의 모든 투 
영편들에 적용됩니다. 
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다양한 색방식의 적용 

이제는 직관물의 적합한 설계를 완성하였습니다. 그런데 만일 그 색갈이 합 
리적이지 못할수 있습니다. 이때는 배경색을 변경시키거나 일정한 본문요소들의 
색갈을 서로 다르게 설정하려고 할것 입니 다. 작성자는 직관물전체의 색방식을 변 
경시킬수도 있고 일부 요소들의 색만을 변경시킬수도 있습니다. 



一 1. Format 를 찰칵하면 
Format 차림표가 나타납니 다. 


— 2. Slide Color Scheme 

(투영편색방식 ) 을 찰칵합니 
다. Color Scheme (색 방식 ) 
대화칸이 펼쳐 지는데 우에 
Standard (표준)표쪽이 놓입 
니다. 


평 


j fiyihlind > 
■'rcMfilton 



C. VJitwwl 

. I &Hi«iur|r U 

미과 bhse i _ 

바 mi 

QByrt chs - ■ Tinl -h ■_ 

"CmtEo 대 
산배， 

-JlrtbiMlULtkih |[네 


田의 wtu 

□: 


Mil l^m irr? 
그 Fnd c-lC i 


jnd ht 

■ .1 

，，「引 ，. !，»_■ ■■ ᄆ。 11 ᄇ 



3. 전체 직관물에 적용하 
려 고 하는 색 방식 을 마우스로 
찰칵합니 다. 그러 면 그 색방 
식 이 선택 됩 니다. 

ᄉ 4. 개별적인 투영편요소 
들(본문，항목부호，배경， 
선)의 색을 변경시키려고 하 
는 경우에는 Custom (전용 
화)표쪽을 찰칵합니 다. 그러 
면 Custom 표쪽이 앞으로 나 
읍니다. 
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^ 5. 색을 변경시키 려는 요소에 
해 당한 Scheme Color (배 합색 ) 칸 
을 찰칵합니 다. 그러 면 그 색칸이 
선택 됩 니 다. 

— 6. Change Color (색 변경 ) 단추 
를 찰칵합니 다. 그 요소에 해 당한 
Color 대 화칸이 펼 쳐 집 니 다. 
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37 장. 직관물의 보기 


직관물작성 자는 직관물작성에 깊이 들어 가기전에 작성 
한 직 관물을 표시 하는 여 러 가지 방법에 정 통해 야 합니 다. 
PowerPoint 는 여 러 가지 보임 새 를 선택 할수 있게 하는 기 능 
을 갖추고 있는데 매개 보임새는 특정한 과제들을 수행하는 
데 가장 적합하게 되여 있습니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 표준보임새에서 작업 

« 륜곽보임새에서 륜곽검사 
« 투영편정렬보임새에서 투영편의 편성 

* 연시방식에서 투영편의 연시 
« 화면의 확대축소 
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표준보임새의 리용 


직관물을 작성할 때에는 직관물의 륜곽만들기，투영편들의 재배치，투영편 
에 본문과 도형의 추가와 같은 여 러가지 다양한 과제들을 수행하게 됩 니 다. 만 
일 매 과제수행을 그에 가장 알맞는 보임새로 절환하면서 진행하게 되면 여러가 
지 과제들을 보다 쉽게 수행 할수 있습니 다. 표준보임새는 작성자가 리용할수 있 
는 가장 일반적인 보임새 입니다. 표준보임새에서는 한 화면에 직관물의 륜곽과 개 
별적투영편，발표자주해를 동시 에 표시 하고 작업 할수 있습니 다. 



1. 만일 PowerPoint 창문 

에 표준보임새가 현시되 여 있 
지 않으면 Normal View (표 
준보임새)단추를 찰칵합니 다. 
PowerPoint 창 문 이 세 개 의 
부분현시 판들로 분할됩 니다. 


에 몇번째 투영편이 현시되 


여 있는가를 보여 주는 정보 


가 표시됩 니 다. 
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투영편현시판 



：1 J : * il 으 ___ 


一 2. 륜곽현시판에 있는 어 
떤 투영편그림기호를 찰칵합 
니다. 그 투영 편에 해 당한 륜 
곽본문이 밝은 색 으로 선택되 
면서 선택된 투영편이 투영편 
현시판에 현시 됩 니다. 


\ 화면에 표시되여 있지 않은 


륜곽을 보려 면 륜곽현시 판에 있 


는 흘림 띠를 찰칵하면 됩 니 다. 


일려 두기 
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—— 3. 투영편흘림띠의 아래에 있 
는 내 림화살표 (▼) 를 찰칵합니 다. 
투영편현시판에 직관물의 다음 투 
영편이 나타납니다. 또한 륜곽현 
시판에 있는 그 투영편의 그림기호 
가 강조현시됩니다. 


4. 어 떤 투영편 안에 포함되 여 
있는 본문을 찰칵합니다. 그 본문 
주위에 본문칸이 나타납니다. 이러 
한 본문칸들을 위치지정자라고 합 
니 다. 본문칸안에 본문을 삽입하면 
PowerPoint 는 위 치 지 정 자안에 서 
본문이 합리적으로 배치되도록 자 
동적 으로 본문을 서식화합니 다. 


직관물의 른곽흐름검사 


륜곽보임새는 직 관물의 흐름과 
구성 을 작성 하는데 적 합한 방식입 
니다. 이 보임 새 를 리 용하여 작성 
자는 표제와 보조본문들을 재배치 
하고 추가정 보를 작성할수 있 으며 
직관물의 구성이 잘되였는가 하는 
것도 볼수 있습니다. 

一 1. Outline View (륜곽보임 새 ) 
단추를 찰칵합니다. 륜곽보임새 
화면이 펼쳐 집니다. 
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주 의 

륜곽을 만드는 방법 에 대 해서는《38장. 륜곽보임새방식의 리 
용〉〉에서 배우게 됩니다. 



표준보임새에서와 같은 
세개의 창이 나타나는데 륜 
곽 및 주해 현시 판이 더 크 
고 투영편현시판에는 선택 
된 투영편의 화상소편만이 
현시 됩 니 다. 

륜곽도구띠 를 꺼 내놓으 
면 륜곽을 보다 쉽게 만들수 
있습니다. 



2. View 를 찰칵합니 다. 
View 차림 표가 나타납니 다. 

3. Toolbars (도구띠)를 
찰칵합니다. 해 당 보조차림 
표가 펼쳐 집니다. 

4 . Outlining ( 륜 곽 ) 을 

찰칵합니다. 륜곽도구띠가 
륜곽현시 판의 왼쪽에 표시 
됩디다. 
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륜곽도구띠 에는 륜 곽내 
부에서 본문의 준위를 올리 
거 나 낮추기 위한 단추，투 
영편을 이 동시 키 기 위 한 단 
추，투영편의 표제만을 현시 
하거 나 전체 본문을 현시 하 
게 하는 접기와 펼치기단추， 
투영편에서 본문이 어 떻게 서 
식화되 는가 하는것 을 보여 주 
는 단추가 있습니다. 


개별적인 투영편에서의 작업 

투영편보임새는 개별적인 투영편들을 설계할 때 작업공간을 최대로 주기 위 
하여 만들어 진 방식 입 니 다. 이 방식 의 화면에 는 투영 편현시 판과 륜곽현시 판이 표 
시되는데 륜곽현시판은 접혀 져 있기때문에 투영편의 그림기호들만이 현시되 
여 있습니다. 
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1. Slide View (투영 편보 

임새)단추를 찰칵합니 다. 투 
영편보임새가 나타나면서 선 
택 된 투영 편 이 현시 됩 니다. 
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2. 마우스지시 자를 륜곽 
현시판과 투영편현시판사이 
의 띠 에 가져 다 대 고 마우스 
단추를 누르고 있습니 다. 마 
우스지 시 자가 쌍방향화살표 
로 변합니다. 


一 3. 마우스를 오른쪽으로 
끌어 갑니 다. 륜곽현시판이 
넓 어 지 는데 따라 륜곽화면 이 
펼쳐 지면서 투영편들의 제목 
표제만이 아니 라 전체 륜곽이 
모두 현시됩니 다. 
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4. 륜곽보임새에 있는 어 
떤 투영편그림기호를 찰칵합 
니다. 선택 된 투영 편 이 투영 
편현시판에 현시 됩 니다. 

— 5. 투영편현시판흘림띠의 
아래에 있는 내림화살표 (▼) 
를 찰칵합니 다. 투영 편현시 판 
에 직관물의 다음투영편이 나 
타납니다. 


385 






































투영편의 정렬 

투영편정렬보임새는 직관물에 있는 모든 투영편들을 하나의 화면에서 개괄 
형식으로 볼수 있게 합니다. 투영편을 보기만 하는것 이 아니라 투영편들을 재배 
치하고 투영편의 변화상태를 볼수도 있습니다. 



1. Slide Sorter View 

、 f 영 편정 렬 보임 새 ) 단추를 
찰칵합니 다. 투영 편정 렬 보임 
새가 나타납니다. 


주 의 

투영편정렬보임새를 리 
용하는데 대 한 보다 구체 
적인 내용에 대해서는《39 
장. 직 관물의 구성〉〉에 서 
배 우게 됩 니다. 


■-떠 


J ，ᅳ B*， < ■ 
.녜] 會 . 



z PowerPoint 창 문 에 새 

로운 도구띠가 추가됩니다. 
이것을 투영편정 렬도구띠 라 
고 하는데 투영편들에 변화 
효과를 추가하는데 리용됩 
니 다. 


—— 2. 동화미 리 보기 그림 기 
호를 찰칵합니 다. 투영편 이 
나 그 요소들에 적용되 여 있 
는 모든 동화효과들이 나타 
납니다. 
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연시방식의 실행 


직관물을 화면상에서 보려고 하는 경우에 Slide Show (연시)보임새를 리용 
합니다. 이 보임새를 리용하면 PowerPoint 의 대면부가 없이 완전화면방식으로 
직관물을 볼수 있습니 다. 



1. 연시보임새 에서 제 일 
먼저 현시하려고 하는 투영편 
을 마우스로 찰칵하여 선택합 
니 다. 

2. Slide Show (연시 )단 
추를 마우스로 찰칵합니 다. 
연시가 실행되는데 작성자는 
이것을 보고 직관물이 화면상 
에 이떻게 현시되겠는가 하는 
것을 알수 있게 됩니다. 
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시서 3. 연시화면의 왼쪽아래 
부분에 있는 조종단추를 찰 
칵합니다. 지름차림표가 펼 
쳐집니다. 

一 스- 4. Next 를 찰칵하면 직 
관물의 다음투영편이 나타나 
게 됩 니다. 


일려 두기 

건반의 오른쪽 및 왼쪽방 
향건을 리용하여 직관물에 
서 앞，뒤 투영편들로 이행 


할수도 있습니다. 


基 


Introduction 



- Ctefme the 511 的 Kt mntta" 

， 弓 late wliat Ilie audience wi learn in tills session 


. Find DLit ary neleMa>nt background ^nd Intenea-of tlw 

3Lld 뇬 IK£ 


令 .1 때 


^ 5. 제 일 마지 막투영 편 에 
도달할 때 까지 미 리 보기 를 계 
속합니다. 


일려 두기 

연시 방식 에 서 탈퇴 하여 
PowerPoint 창문으로 되 
돌아 가려면 Esc 건을 누 
릅니 다. 
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게 표준도구띠에서 Zoom 
(확대 축소) 의 내림 화살표 
(▼) 를 찰칵합니 다. 퍼센트로 
표시된 확대 죽 소비 률 목록이 
펼쳐 집니다. 

3. 확대죽소비률목록에서 
바라는 퍼센트값을 찰칵합니 
다. 이 투영 편현시판에 나타 
나는 투영 편의 현시크기 가 변 
화됩 니다. 만일 투영편의 크 
기 를 75%이 상으로 확대하면 
그 투영편의 화상소편이 분리 
된 창문에 나타납니다. 


화면의 확대축소 

만일 투영편에 미술작품을 포함시키 려고 하는 경우에 그 그림을 확대하여 그 
것을 변경시 킬 필요성 이 제기될수 있습니 다. 또한 본문의 글자가 너무 작아서 안 
경이 없이는 그것을 알아 보기 힘든 경우도 제기될수 있습니다. 


ᄉ， 1. 작업 하려 고 하는 투영 
편을 마우스로 두번 찰칵합니 
다. 그 투영편이 투영편보임 
새에 나타납니다. 
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— 5. Zoom 의 내 림 화살표 
(▼) 를 찰칵합니다. 확대축 
소비률목록이 펼쳐 집니다. 


\ 6. Fit (자동조절)을 찰칵 
합니 다. 모든 투영편들이 투 
영 편현시 판에 현시 됩 니다. 
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38 장. 른곽보임새방식의 리용 

지금까지는 직관물의 기본적인 들거리를 만들고 전용화 
를 진행하는 방법에 대하여 학습하였습니다. 이제는 직관물 
에 관중의 동미를 자아내는 실지 자료들을 주가하는 방법에 
대 하여 학습하게 됩 니 다. 직 관물을 작성 하고 구성 하는데 서 제 
일 좋은 방식 은 륜곽보임새 (Outline View ) 입 니 다. 륜곽보 
임새에 대해서는 《37장. 직관물의 보기》에서 학습하였습 
니 다. 이 번에 는 이 륜곽보임새 를 리 용하며 직 관물을 만들고 
순서를 작성 해 봅시다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니다. 

« 륜곽에서 본문작업 

* 륜곽에서 항목들의 구성 

* 륜곽을 인쇄기 로 전송 
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직관물의 른곽편집 

PowerPoint 의 직관물본보기를 리 용해 보면 구조가 견실하고 교육적 인 직관 
물을 설계 하기 위 한것 이 라는것을 알수 있습니 다. 작성 자는 PowerPoint 가 제 공 
하는 이 본보기 의 륜곽에 항목들을 추가하거 나 삭제하는 방법 으로 구성 이 잘되 
고 동작이 원활하게 진행되는 직관물을 만들수 있습니다. 



1. 작업 하려 는 직 관물을 
엽 니다. 직 관물이 제 일 마지 
막에 현시되 였던 보임 새 에 
나타납니다. 

2. Outline View (륜곽보 

임 새 )단추를 찰칵합니 다. 
직 관물이 륜곽보임새에 나타 
납니다. 
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주 의 

륜곽의 일부지령들이 표 
준도구띠와 서식화도구띠 
를 리용할수 있지만 륜곽 
도구띠를 꺼 내놓는것 이 좋 
습니 다. 《37장. 직 관물의 
보기〉〉를 보십 시 오. 
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본문의 선택 


본문을 편집하거 나 서 식화하려 면 그 본문을 선택해 야 합니 다. 선택 된 본문 
은 직4각형 모양의 배 경 창안에 표시 됩 니다. 선택한 본문은 하나의 문자일수도 있 
고 전체 문서일수도 있지 만 하나로 련결된 본문이 여야 합니 다. 

본문을 선택하는 몇 가지 방법 을 소개합니 다. 
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• 하나의 단어 를 선택 하 
려면 그 단어를 마우스로 두 
번 찰칵합니다. 

• 하나의 문장을 선택 하 
려면 그 문장을 마우스로 3 
번 찰칵합니다. 

• 하나의 단락을 선택하 
려면 그 단락을 마우스로 4 
번 찰칵합니다. 

• 전체 문서 를 선택하려 
면 Ctrl + A 를 누릅니다. 

• 본문블로크를 선택하 
려면 그 본문의 첫 시작점을 
찰칵한 다음 마우스지시 자를 
선택하려 는 끝부분까지 끌고 
가서 마우스단추를 놓습니 다. 

륜곽본문의 교체 

본문의 위치와 서식화내 
용을 그대 로 유지 하면서 어떤 
단락에 포함되 여 있는 본문을 
변경시키려는 경우에는 몇가 
지 단계를 거처 그것을 변경 
시 킵 니 다. 

.. 교체하려 는 본문을 선 
택합니 다. 그 본문이 강조현 
시됩 니 다. 
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주 의 

마우스를 쓰지 않고도 본 
문을 선택 할수 있습니 다. 건 
반에 있는 4개의 방향건을 리 
용하여 륜곽현시판에 서 여 기 
저기로 이동할수 있습니다. 
본문을 선택하려 는 경 우에 는 
Shift 건을 누른 상태 에서 방 
향건을 누르면 됩 니다. 


\ 2. 새 로운 본문을 입력합 
니다. 선택 된 본문이 지 워 지 
면서 새로운 본문으로 교체 
됩 니 다. 
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륜곽에 항목의 추가 

직관물본보기가 제공하는 륜곽의 구조는 취급하려는 주제 에 비 추어 볼 때 자 
유도가 그리 높지 못합니다. 이때는 제손으로 륜곽에 항목들을 추가해야 합니다. 
륜곽보임새에서 항목들을 이동시키는 방법에 대해서는 다음 부분에서 배우게 됩 
니 다. 




3. 새로운 행 에 추가하려 
본문을 입 력합니 다. 

4. 주가하려는 새 로운 본 
'문의 아래 에 있는 행의 첫 시 
작점 을 마우스로 찰칵합니 다. 
그 행의 첫 시작점에 유표가 
나타납니 다. 

5. Enter 건을 찰칵합니 
다. 빈 행 이 하나 생기는데 
유표는 빈 행의 아래 에 있는 
행에 놓입니다. 
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6. 빈 행을 찰칵합니다. 
유표가 그 빈 행 에 놓이 게 됩 
니 다. 

7. 그 행 에 추가하려 는 본 
문을 입 력합니 다. 


륜곽에서 항목의 삭제 

필요 없는 투영 편과 륜곽항목들을 삭제하는 방법 은 간단합니 다. 



시. 삭제하려 고 하는 투영 
편옆에 있는 투영편그림기호 
를 찰칵합니 다. 그 그림기호 
와 해 당 본문이 선택됩 니다. 
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2. Cut (자르기 )단추를 
찰칵합니다. 그 륜곽항목이 
삭제 됩 니 다. 


른곽에서 항목들의 재배치 


본문들을 추가하거나 삭제한 다음에 륜곽항목들이 정확히 자기의 위치에 놓 
이지 못하는 경 우가 있습니 다. 륜곽도구띠를 리용하면 이 문제를 쉽게 해결할수 
있습니다. 

륜곽항목들의 준위낮추기 
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1. 준위를 낮추려고 하 
는 본문의 행 을 찰칵합니 다. 
유표가 선택된 행 안에 놓입 
니 다. 

2. Demote (준위 낮추기 ) 
단추를 찰칵합니다. 본문의 
준위 가 아래준위 로 내 려 갑 
니 다. 
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만일 선택된 행이 원래 첫 준 
위 에 있는 표제 였 다면 투영 편 안에 
들어 가는 항목부호점으로 준위가 
낮아 지 게 됩 니 다. 

3. 필요에 따라 본문의 다른 행 
들의 준위 도 낮춥니다. 


륜곽항목들의 준위높이 기 
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. 준위를 높이려는 본문의 행 
안에서 찰칵합니 다. 유표가 선택된 
행에 나타납니다. 

2. Promote (준 위 높 이 기 ) 단 
추를 찰칵합니 다. 본문준위가 높 
아 집니다. 


ᄉ만일 선택된 행 이 원래 항목부 
호점준위였다면 첫 준위의 표제로 
준위가 높아 집니다. 

3. 필요에 따라 본문의 행들의 
준위를 높입니다. 
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항목들을 이동 



1. 이동시키려는 본문의 
옆에 있는 투영편그림기호를 
마우스로 누르고 유지 합니 다. 
그 투영편과 본문이 강조현 
시됩니 다. 


2. 본문을 배 치 할 장소 
까지 마우스지시 자를 이 동 
시 킵 니 다. 


I ri 卜 a 미 Mji if ， 

s 4s ■『‘ ii ■ ■ - ■■ - 귀: 



3. 눌렀던 마우스단추를 
놓습니 다. 본문이 새로운 위 
치로 이동됩니다. 


주 의 

륜곽의 항목들을 륜곽도구 
띠 에 있 는 Move up (우로 이 
동 ) ， Move down ( 아 래 로 
1동)단추를 리용하여 이동 
시킬수도 있습니다. 


지 름건의 리용 


일려 두기 

이 지 름건들은 투영 편정 렬보임 새 에서 도 
리 용할수 있습니 다. 투영 편들을 이동시켜 직 
관물의 구성을 다시 하려고 할 때 이 건들 
을 리용하십시오. 


우에서 본바와 같이 마우스지 
시 자와 몇 가지 해 당 단추들을 찰칵 
하여 륜곽의 임의의 부분을 이동시 
킬수 있습니 다. 륜곽편집작업을 쉽 
게 하기 위하여 지름건들을 사용할 
수도 있습니다. 아래의 표에 이 지 
름건들을 보여 주었습니다. 


399 













































지들건 

실행 결고유 

Alt + shift +^) 

항목의 준위낮추기 

Alt + shift . ᅳ 

항목의 준위 높이기 

Alt+shif t + 1 

륜곽에 서 항목의 아래방향이 동 

Alt+shif t + t 

륜곽에서 항목의 웃방향이동 

Alt + shift +1 

제일 웃준위표제 보여주기 

Alt+shif t +# 

륜곽을 펼처서 본문 보여주기 

Alt+shif t + — 

륜곽을 접어서 본문 숨기기 

Alt + shift+A 

모든 표제들과 본문 보여주기 

Slash (수자건반에 있는 
사선기호) 

서식화기능의 설정 및 해제 


른곽인쇄 

직관물의 륜곽을 종이에 인쇄하려는 경우도 제기될수 있는데 이때에는 몇개 
의 단추만 찰칵하면 됩니다. 그러나 그전에 륜곽의 인쇄형태를 화면으로 현시해 
보아야 합니 다. 

1. 인쇄하려는 륜곽의 모든 항목들을 현시합니다. 륜곽현시판안에 륜곽항목 
들이 현시됩니다. 


일려 두기 

만일 투영편의 표제들만을 
인쇄 하려고 하는 경우에는 륜 
곽을 접 으십 시 오. Expand (펼 
치기 )， Collapse (접기)， Ex ¬ 
pand All (모두 펼 치 기 )， 
Collapse All (모두 접기)단추 
들을 리 용하면 요구되 는 륜곽정 
보들만을 현시 할수 있습니 다. 
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—— 2. File 차림표를 찰칵합 
니다. Fill 차림 표가 펼 쳐 집 
니 다. 

-〜 3. Print (인쇄)를 찰칵합 
니다. Print 대 화칸이 펼 쳐 집 
니 다. 



4. Print what ( 인쇄 대상) 

목록칸옆에 있는 내림화살표 
(: ▼) 를 찰칵합니다. 인쇄선택 
항목목록이 펼쳐 집니다. 

5. Outline View 를 찰칵 

합니다. 목록칸안에 이 선택 
항목이 나타납니다. 

6. OK 를 찰칵합니 다. 륜 
곽이 인쇄 기 로 전송됩 니다. 
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39 장. 직관물의 구성 


눈으로 직접 보면서 직관물의 구성을 진행 하려고 하는 경 
우에 는 Slide Sorter view (투영 편정 렬보임새)를 리 용하는것 
이 좋습니 다. 이 보임새 에서는 직관물의 모든 투영편들을 축 
소판형 식 으로 연시 순서 대 로 정 렬 하여 현시 합니 다. 작성 자는 
륜곽보임새에서 진행했던 추가，삭제，이동과 갈은 조작들 
을 리 용하여 직 관물을 보다 더 훌륭하게 구성할수 있습니 다. 

이 장에 서 는 다음파 같은 방법 들을 배 웁니다. 

* 직관물에 투영편의 추가와 삭제 

« 투영편의 이동 

« 개별적투영편의 서식변경 


402 


투영편축소판에서의 작업 


투영편정렬보임새는 모든 투영편들을 화면에 가로 놓인 행을 따라 축소판의 
형태로 현시합니다. 이것은 하나의 〈〈큰 그림》의 보임새를 이룹니다. 이 보임 
새에서는 직관물의 실행과정과 여러 투영편들의 배치형태를 빨리 알아 볼수 있 
습니다. 



1. 작업하려고 하는 직관 
물을 엽니 다. 직관물은 제일 
마지막에 현시되였던 보임새 
로 펼쳐 집니다. 

2. Slide Sorter View 

(투영 편 정 렬 보임 새 ) 단추를 
찰칵합니다. 직관물이 이 보 
임 새 에 현시 됩 니다. 


주 의 

투영 편 정렬 보임새 에 서 는 
투영편들의 크기를 변경시킬 
수 있습니다. Zoom 의 내림 
화살표를 찰칵한 다음 확대 
축소비률을 선택하면 됩 니 
다. 확대비률이 낮을수록 한 
행에 놓이는 투영편의 수가 
더 많아 집니 다. 


투영편정렬보임새에는 투 
영 편정 렬 도구띠 라고 하는 도구 
띠 가 추가되 여 있습니 다. 이 도 
구띠 를 리 용하면 투영 편작업 을 
할수 있으며 동화효과들을 추 
가할수 있습니다. 
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투영편의 선택 

투영편으로 어떤 작업을 진행하려면 먼저 작업하려는 투영편들을 선택해 야 합 
니다. 선택된 투영편의 둘레에는 테두리가 생깁니다. 작성자는 하나의 투영편을 
선택할수도 있고 련이어 있는 투영편그롭을 선택할수도 있으며 띠염띠염 떨어 져 
있는 임의의 투영편들을 선택할수도 있습니다. 


투영편을 선택하는 방법 
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ᄉ • 널려 져 있는 임의의 투 
영편들을 선택하려면 첫번째 
투영 편을 찰칵한 다음 Ctrl 건 
을 누른 상태 에 서 선택하려 
는 나머지투영편들을 찰칵하 
면 됩 니다. 


직관물에 투영편의 추가 

투영편축소판들을 살펴 보면서 작성자는 투영편을 하나 더 추가하는것 이 좋 
다고 생각할수도 있습니다. 여기서는 직관물에 새로운 투영편을 추가하는 방법 
을 배읍니 다. 



z 1. 새로운 투영편을 추가 
하려 고 하는 두 투영편사이 
의 공간에 대 고 찰칵합니 다. 
그러면 두 투영편사이에 유 
표가 나타납니 다. 
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시 새로운 투영편에 사 
용하려 는 투영 편지 면편성 을 
마우스로 찰칵하여 선택합 
니 다. 


^ 5. OK 를 찰칵합니 다. 
투영 편정 렬표에 새 로운 투 
영편이 나타납니다. 
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새로운 투영편에는 어떠 
한 본문도 포함되여 있지 않 
습니다. 그러나 여기에는 본 
보기 도형들과 직 관물에 있는 
다른 투영 편들의 본문서 식 내 
용이 포함되여 있습니다. 


주 의 

그 투영편으로 작업하 
려 면 Slide View 를 리 용 
하는것이 좋습니다. 투영 
편에 본문의 추가에 대한 
보다 구체적 인 방법 에 대 
해서는《40장. 본문편 
집》에 서 배 우게 됩 니 다. 
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—— 7. 투영편그림기호의 오 
른쪽에 있는 본문구역을 찰칵 
한 다음 그 투영편의 제목과 
추가하려 는 륜곽의 본문을 입 
력 합니 다. 


ᄉ 8. Slide Sorter View 

(투영 편정 렬 보임 새 ) 단추를 
찰칵합니 다. 투영 편정 렬 보임 
새가 펼쳐 지면서 제목이 투 
영 편축소판에 현시 됩 니다. 



투영 편 정렬 보임새 에 


새 로운 투영편 이 선택되 여 
있습니다. 
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직관물에서 투영편의 복제 

투영편을 하나 복사하려는 경우에 복제기능을 리용합니다. 




주 의 

이 책 에 서 보게 되는 차림 표지 령 들이 를퓨터 화면에 서 보게 되는 지 령 들과 차이 
날수도 있습니 다. 그것은 이 차림 표들이 Office 에 리 용되 는 신축성 있는 차림 
표들이 기때문입 니 다. 만일 어떤 지 령들이 보이지 않는 경우에는 1〜2 초동안 기 
다리든지 아니면 그 차림표의 아래에 있는 내림화살표를 찰칵하면 됩니다. 
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직관물에서 투영편의 삭제 

만일 직관물에서 어떤 투영편이 적합치 않은 경우 그것을 삭제할수 있습 
니 다. 
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일 려 두기 

조작실수는 퇴 치 할수 있 
습니 다. 만일 부주의 로 어 
떤 파일을 잘못 지운 경우 
에 는 Undo ( 취 소) 단 추 를 
찰칵하면 됩 니다. 그러 면 
삭제되 였던 투영편이 다시 
나타납니다. 


투영편의 이동에 의한 직관물의 재구성 

선전효과를 더 높이 기 위하여 투영편을 이 동시키 는것 은 단지 륜곽보임 새 에 
서만 할수 있는것 이 아닙 디 다. 투영편정 렬보임새 로 작업할 때 에는 끌어놓기방법 
으로 쉽게 할수 있습니 다. 
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투영편의 서식변경 

륜곽보임 새 에서 새 로운 투영 편들을 추가할 때 기정투영 편서 식 을 리 용하였습 
니다. 이 기정서식에는 투영편제목과 본문의 항목부호를 위한 공간이 포함되여 있 
습니다. 선택할수 있는 투영편서식내용에는 여러가지가 있습니다. 
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一 2. Common Task 단추를 
찰 칵 합 니 다 . Common Task 
차림표가 나타납니다. 


、 3. Slide Layout (투영 편 
지면 편성) 을 찰 칵 합 니 다 . 
Slide Layout 대화칸이 펼쳐 
집 니 다. 
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40 장. 본문편집 


지 금까지 륜곽보임새 와 투영 편정 렬보임새 에서 작업 하는 
방법에 대하여 배웠습니 다. 이번에는 직관물을 구성하고 있 
는 개별적인 투영편을 가지고 작업함으로써 이미 작성한 본 
문을 완성 하는 방법 에 대 하여 배읍니 다. 작성 자는 본문의 주 
가나 삭제와 같은 기본적 인 작업뿐아니 라 자동맞춤법검 사기 
능을 리용하여 직관물의 질을 더 높일수 있습니다. 직관물 
의 질을 최대로 보장하기 위하여 맞춤법검사기능을 항상 사 
용하는것이 좋습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배웁니다. 

« 투영 편보임 새 (Slide View ) 에 서 의 본문작업 

♦ 본문에 서식을 추가하여 그 본문을 두드러지게 하기 

* 직관물에서 본문의 람색과 교체 
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본문작업 

개별적인 투영편들에서 본문작업을 하려면 투영편을 여는 방법，직관물안의 
한 투영편에서 다른 투영편으로 이동하는 방법， PowerPoint 의 본문기능을 리용 
하여 투영편에 본문을 추가하는 작업을 보다 쉽게 하는 방법들에 대하여 알아야 
합니다. 



L . 작업 하려 는 직 관물을 
엽 니 다. 그 직 관물은 제 일 마 
지 막에 작업 하던 보임새 로 펼 
쳐 집니다. 

2. 만일 투영편보임 새 가 
아닌 다른 보임새 로 펼쳐 진 경 
우에 는 작업하려 는 투영편을 
마우스로 찰칵하여 선택합니 

다. 

3. Slide View 단추를 마 
우스로 찰칵합니다. 선택된 
투영편이 투영편보임새에 현 
시됩 니 다. 



一 4. Next Slide 단추를 찰 

칵합니다. 직관물의 다음투 
영편이 투영편현시판에 나타 
납니다. 


주 의 


/ 각이 한 투영 편에 로 

이동 

하기 위해 륜곽현시판에 있 

는 투영편그림기호를 

찰칵 

할수도 있습니다. 



J ， ■ 녀 5i ， 며녜 ■마， 아 

r: 바 
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위치지정자에 본문주가 


투영편정렬보임새에서 새로운 투영편을 추가하는 방법에 대하여 배울 때 
PowerPoint 에서 리용할수 있는 많은 투영편지면편성들에 대하여 소개를 받았 
습니다. 이 투영편들에는 본문과 화상，도표를 위한 위치지정자들이 있습니다. 작 
성자는 본문위치지정자를 리용하여 제목이나 본문내용，항목부호로 표시된 목록 
을 추가할수 있습니 다. 



1. 본문위치지정자가 있는 투 
영편을 엽니다. 그 투영편이 투영 
편보임새로 나타납니다. 


一 2. 위치지정자안에 있는 본 
문을 찰칵합니다. 위치지정자의 
본문이 없어 지고 유표가 위 치 
지 정 자의 왼 쪽 웃모서 리 에 나 타 
납니다. 






-rt 


_■ 


본문을 륜곽현시 판에 표시 하 


려 는 경 우에 는 위 치 지 정 자에 그 


본문을 입 력합니 다. 



일 려 두기 

만일 본문이 위 치지정 자의 크 
기에 맞지 않는 경우에는 어떻 
게 하겠습니까? 본문의 내용이 
한개 의 투영편에 보기 좋게 들 
어 갈수 있는 량보다 더 많은 경 
우에 는 새 로운 투영 편을 하나 더 
만들어서 나머지 본문을 그안에 
입 력 합니 다. 


3. 위 치지정 자에 표시하려 는 
본문을 입 력합니 다. 


대，, 


416 

















































4 .몇가지 본문위치지정자 
에 대 해서 소개합니 다. 

• 제목위치지정자는 보 

통 투영 편의 웃부분에 있는데 
한행의 본문이 포함되여 있습 
니다. 이 위 치지정 자에는 그 
투영 편의 나머지내 용을 설명 
하는 본문을 추가합니 다. 


• 본문위치지정자는 투 

영편의 임의의 위치에 일정한 
크기 로 나타나게 됩 니다. 보 
통 이 위 치 지 정 자는 항목부호 
가 있는 본문을 현시합니 다. 


일려 두기 

Formating (서 식 화) 도구 

띠에 있는 Bullet (항목부호) 
단추를 찰칵하면 항목부호들 
이 없어 집니다. 
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본문칸의 작성 

화상이 나 도표，표안의 어떤 내용에 주해를 주기 위 하여 투영편에 본문을 추 
가해 야 할 필요성 이 제기될수도 있습니 다. 작성자는 본문칸을 자기 가 바라는 임 
의의 위치에 배치할수 있습니다. Fill (채우기)도구를 리용하여 본문칸의 배경색 
을 설정 할수도 있고 Line Color (선색 )도구를 리 용하여 본문칸의 주위 에 테 두리 
를 만들어 놓을수도 있습니 다. 

z 1. 작업하려는 투영편을 
열면 그 투영편이 투영편보 
임 새 로 현시 됩 니다. 

Z 2. Drawing (그리 기 ) 도 
구띠 에 서 Text Box (본문칸) 
단추를 찰칵합니 다. 유표는 + 
모양의 막대기로 바뀝디다. 


ᄉ z 3. 본문을 주가하려 는 장 
소를 찰칵한 다음 본문칸에 주 
가하려는 본문을 입 력 합니 다. 
본문칸이 요구되는 장소에 놓 
이 지 못한 경 우에 는 그것 을 이 
동시킬수 있습니 다. 


ᄉ- 4. 본문칸의 경계에 마우 
스지시자를 가져다 대고 찰 
칵한 다음 그 상태 를 유지 합 
니다. 마우스지시 자는 네방 
향화살표로 바껍 니다. 
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ᄉ 5. 본문칸을 새 로운 위 치 
에 끌고 가서 마우스단추를 
놓으면 본문칸이 이동됩니 

다. 

Z 6. Drawing 도구띠 에 있 
는 Line Color (선색)단추옆 

에 있는 내 림화살표 (▼) 를 찰 
칵하면 선택할수 있는 색 의 
차림표가 펼쳐 집니 다. 


ᄉ 7. 어 떤 색갈을 찰칵합니 

4 . 본문칸의 주위에 선택된 
색갈의 경계가 나타납니다. 


주 의 


마우스지 시 자를 임 의 의 

색 

단추의 우에 가져 다 대 면 

화 

면딱지 (Screen T 切)는 그 

색 

에 적합한 색구성요소에 

대 

해 서 알려 줍니다. 
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8. 그리기도구띠에 있는 
Draw 단추를 찰칵 합니다. 
Draw 차림 표가 나타납니 다. 



Change Autoshape 

(자동도형변경)을 찰칵합니다. 
보조차림표가 나타납니다. 

10. 어느 한 모양범주를 
찰칵합니 다. 그 범주에 속하 
는 모양목록이 현시 됩 니다. 

11. 어느 한 모양을 찰칵 
합니다. 본문칸륜곽모양이 바 
뀝니다. 


작성 자는 이 도형을 투영 
편의 여기저기로 옮길수도 있 
고 그크기 를 변경시 킬수도 있 
습니다. 



건반으로 본문선택 

오랜 기간 전문적으로 를퓨터를 다투어 본 사용자들은 마우스단추를 누를 때 
마다 좀 불편한감을 느끼게 됩니다. 사용자들이 알고 있어야 할 몇개의 지름건들 
을 더 소개합니다. 
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일려 두기 

만일 시력이 나쁜 경우에는 Magnifier ( 확대경)를 설정하십시오 . Start 단추를 
누르고 Programs jAccessories jAccessibility 를 선택 한 다음에 Magnifier 를 설 
정 합니 다 . Accessibility Wizard 가 있는 경 우에 는 그것 을 설정 할수도 있습니 다 . 


지들건 

실행결과 

Shift +— 

한 문자 오른쪽으로 이동 

Shift +— 

한 문자 왼쪽으로 이동 

Ctrl + Shift + 구 

단어의 끝으로 이동 

Ctrl + Shift + 는 

단어의 시작으로 이동 

Shif t + t 

한행 우로 이동 

Shift+| 

한행 아래 로 이 동 


투영편에서 본문지우기 



1. 지우려는 본문을 선 
핵합니 다. 본문이 강조현시 
됩 니 다. 


2. Cut 단추를 찰칵합니 
다 그 본문이 투영편에 서 제 
거됩디다. 
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본문이동과 복사 



확 ■» 


匕 II 


□o U 的 


™ 시. 이동시키거나 복사하 
켜는 본문을 선택합니다. 그 
본문이 강조현시됩 니다. 

2. 이동시키려는 장소로 
선택된 본문을 찰칵하여 끌 
어 갑니다. 



3. 복 사 하 는 경 우 에 


Ctrl 건을 누른 상태 에 서 선택 
된 본문을 복사하려 는 장소로 
끌어 갑니다. 


본문편집에서 지름건들의 사용 

때로는 어떤 지령을 실행시키는데 마우스보다 지름건을 리용하는것이 더 쉽 
습니다. 
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지들건 

실행결과 

Backspace 

왼쪽으로 한 문자지우기 

Ctrl+Backspace 

왼쪽으로 한 단어지우기 

Delete 

오른쪽으로 한 문자지우기 

Ctrl+Delete 

오른쪽으로 한 단어지우기 

Ctrl+X 

선택된 객체지우기 

Ctrl+C 

선택된 객체복사 

Ctrl+V 

오려둠관으로부터 객 체 붙이 기 

Ctrl+Z 

모든 편집변화들의 취소 


본문서식화 

직관물에 포함되여 있는 기호와 단락에 대한 대부분의 서식화는 사용자가 선 
택하는 설계본보기에 의해 설정되게 됩니다. 그러나 때로 한개의 단어나 단어그 
룹을 강조해 주어야 할 필요성이 제기될수도 있습니다. 이러한것은 굵은체나 경 
사체 혹은 색을 리용하여 해결할수 있습니다. 또는 서체를 변경시킬수도 있습니 
다. 물론 직관물을 실행시키는 를퓨터에서 선택된 서식화를 진행할수 있는가 하 
는것은 확인해 보아야 합니다. 

서식화도구띠의 리용 



수시. 서식화하려는 본문을 선 
’ 택합니다. 그 본문이 강조현시 
됩 니 다. 

- 2. 서 식 화도구띠 단추를 찰 

칵합니 다. 본문은 선택한 형 식 
으로 서 식 화됩 니다. 


423 


























본문에 적용할수 있는 몇 
개의 서식화형식에 대해 소 
개 합니다. 

Font 단추는 본문에 리 
용되는 서체형태형식을 변경 
시 킵 니 다. 

Font Size 단추는 본문 
을 더 크게 혹은 더 작게 작 
성 하는데 리 용됩 니다. 



• 굵은체，경사체，밑줄 
긋기 단추를 리용하여 선택한 
본문을 다른 본문보다 두드러 
지게 강조해 줄수 있습니 다. 

• Shadow (본문그림자) 
단추를 작은 크기 의 본문이 나 
단락안의 본문에는 리용하지 
말아야 합니 다. 제목을 강조 
하기 위 한 득수한 효과를 나 
타내는데 리용하는것이 제일 
좋습니다. 



일려 두기 

도구띠들을 움직 일수 있습니 다. 도구띠들의 왼쪽 
끝에 있는 수직선을 찰칵한 다음 새로운 위치로 끌 
어 가면 됩니다. 
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• 기 정 상태 에 서 모든 위 치 지 정 
자본문들은 왼쪽맞추기되여 있습 
니다. 단락들이 투영편에 놓이는 
위 치를 변경시키 려면 왼쪽맞추기， 
가운데맞추기， 오른쪽맞추기단추 
들을 리용합니다. 



본문서식화속성의 복사 

1. 직 관물의 투영 편에 있는 다 
른 본문들에 적 용하려 는 서 식 화형 
식 을 가진 본문을 선택 합니 다. 

- 2. Format Painter (서 식 복사) 단 

추를 찰칵합니 다. 유표가 화필로 
바뀝 디 다. 서 식화를 적 용하려 는 
본문을 선택합니다. 




-it :i 〜 ■ 匕 ■■ 


3. 서식화를 적용하려는 본문 
^ 선택합니 다. 


일려 두기 

하나이 상의 항목을 서 식화할수 
있 습니 다. Format Painter 단추 

를 두번 찰칵하면 여러개의 본문 
을 서식화할수 있습니다. 서식화 
작업을 끝내 려면 Esc 건을 누릅 
니 다. 
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항목부호의 변경 



z 1. 변경시키 려 고 하는 항목부호 
이 있는 위치지정자를 찰칵합니 
다. 그러면 위치지정자가 선택됩 
니 다. 
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2. Format 를 찰 칵 합 니 다 . 
Format 차림표가 나타납니다. 


3. Bullets and Numbering (항 

목부호 및 번호달기 )을 찰칵합니 다. 

Bulets and Numbering 대화칸이 
펼쳐 지면서 Bulleted 표쪽이 앞으 
로 나읍니다. 



4. 항목부호목록에서 사용하려 
는 항목부호를 찰칵하여 선택합니 

다. 

5. Size 목록칸에 있는 올림 및 
내림화살표를 찰칵하여 본문의 크 
기 에 비 해 항목부호의 크기 를 얼마 
로 정하겠는가 하는 비률을 선택합 
니 다. 목록칸에 는 선택 할수 있는 퍼 
센트비률들이 있습니다. 
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Z 6. Color (색 )목록 칸에 
있는 내림화살표 (▼) 를 누르 
고 임의의 색을 선택합니다. 
그 목록칸에 나타나는 색 이 
항목부호에 적용됩니다. 


ᄉ 7. OK 를 찰칵합니 다. 설 
정한 항목부호와 색 이 위 치 
지정자안에 있는 모든 항목 
부호들에 적용됩니다. 


일 려 두 기 

Character (문자)단추를 찰칵하면 추가적 인 항목부호들을 선택 할수 있습니 다. 또 
는 Picture 단추를 마우스로 찰칵하여 자체 로 설계 한(혹은 다른 사람이 설계 한) 항 
목부호를 리 용할수도 있고 혹은 Web 로부터 내 리 적재할수도 있습니 다. 


다른 름퓨터 들에 서 본문을 정 확히 현시하기 



직 관물은 다른 콤퓨터 에 서 보는 경 우에 도 그것 을 작성 한 를퓨터 에 서 와 득 같은 방 
법으로 실행되여야 합니다. 그런데 모든 를퓨터들에 꼭 같은 서체가 설치되여 있는 

것은 아닙 니 다. 직관물에 서체 
들을 내장시켜 직관물이 모든 
를퓨터들에서 동일하게 실행되 
게 하는 방법에 대하여 소개합 
니 다. 


.. File 을 찰칵합니다. 
File 차림표가 나타납니다. 

2. Save as 를 찰칵합니 
다 . Save As 대 화 칸 이 펼 쳐 
집 니 다. 
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3. Tools (도구)를 찰칵 
합니다. Tools 대화칸이 펼 
쳐 집니다. 

4. Embed True Type 
Fonts 를 찰칵합니 다. 그 항 
목이 선택 됩니 다. 


주 의 

직관물에 서체들을 내장시 
키면 파일의 크기가 커집니 
다. 그 직 관물을 한장의 플로 
피디스크에 기억시키지 못할 
정도로 용량이 커질수도 있습 
니 다. 


5. 필 요하다면 File name 
본문칸에 그 직관물의 새로운 
이름을 입력합니다. 

6. Save 를 찰칵합니다. 
서체를 내장한 직관물이 보관 
됩 니 다. 


서식화지름건찾기 

지름건을 사용하여 본문을 서식화하는것은 보다 쉬운 방법 입 니 다. 또한 이 지 
름건들의 대다수는 기억하기도 쉽습니다. 본문을 서식화하려면 먼저 본문을 선택 
하고 그다음에 해 당한 건반결합을 리 용하면 됩 니 다. 이 지름건들은 모든 Microsoft 
Office 프로그람들과 많은 Windows 프로그람들에서 같은 기능을 수행 합니 다. 
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지들건 

기능 

Ctrl + Shift+F 

서체를 변경시 킵 니다. 

Ctrl + Shift +> 

서체를 더 커지게 합니다. 

Ctrl + Shift +< 

서체를 더 작아 지게 합니다. 

Ctrl+B 

선택 된 본문을 굵은체 로 만듭니다. 

Ctrl+U 

선택 된 본문을 밑 줄긋기 로 만듭니 다. 

Ctrl+I 

선택된 본문을 경 사체 로 만듭니다. 

Ctrl+E 

단락을 가운데 맞추기합니 다. 

Ctrl+L 

단락을 왼쪽맞추기합니 다. 

Ctl+R 

단락을 오른쪽맞추기합니 다. 


직관물에서 본문탐색 

직 관물안에서 단락이 나 단어，문자와 같은 본문내 용을 탐색 하려 면 Find and 
Replace (찾아바꾸기)를 리용합니 다. 본문을 탐색 하면 그것을 다른 본문으로 교 
체할수도 있고 그것 을 완전히 지 워 버 릴수도 있습니 다. 



一 1. Edit (편집)를 찰칵합 
니다. Edit 차림 표가 나타납 
니 다. 


一 2. Find (찾기)를 찰칵 
합니다. Find 대화칸이 나타 
납니다. 
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3. Find what (찾는 문 

자)목록칸안에 탐색 하려 는 
본문을 입 력합니 다. 

z 4. Replace (치 환) 단추를 
찰칵합니다. 대화칸이 커지 
면서 교체할 본문을 입력할 
구역이 생집니다. 



5. Replace with (치 환 

후 문자) 본문칸안에 교체 하 
려는 본문을 입력합니다. 

6. 대문자와 소문자 가 
설 치하는 본문만을 찾으러 는 
경우에는 Match case (대소 
문자일치)검사칸을 찰칵합니 
다. 이때 그 칸안에 검사표 
식이 생집니다. 

7. 만일 어떤 단어의 한 
부분이 아니 라 정확히 일치 
하는 단어를 찾으러고 할 때 
에 는 Find whole words 
only (완전 히 일 치 하는 단어 
만을 찾기)검사칸을 찰칵합 
니 다. 이때 그 칸안에 검사 
표식 이 생깁 니다. 




I 
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8. Find Next (다음 찾 

기)단추를 찰칵합니다. 그러 
면 탐색 하는 내 용과 일 치 하는 
제 일 첫 본문이 투영편우에 강 
조현시 됩 니 다. 

9. Replace (치환)를 찰 
칵합니 다. 그러 면 투영 편상에 
강조현시된 본문이 대화칸에 
서 설정해 준 본문으로 교체 
됩니다. 


일려 두기 

^ Replace All (모두 치 환) 

을 찰칵하면 탐색하는 내용 
과 일 치 하는 모든 본문을 찾 
아 내 여 교체 할 본문으로 치 
환합니다. 


10. Find Next 단추를 찰 

칵하여 다음의 본문을 탐색합 
니다. 

시 1. 찾기와 치환작업을 끝 
마치 려 면 Close 단추를 찰칵합 
니다. 그러 면 대 화칸이 닫기 
고 직관물에 변경된 내용들이 
적용됩니다. 


□r ter 
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41 장. 직관물의 전용화 

앞의 장들에서 는 PowerPoint 의 설계 본보기들을 리 용하 
여 색조화가 잘되고 도형적으로 균형 잡힌 직관물의 투영편 
들을 만드는 방법에 대하여 학습하였습니다. 본보기를 구성 
하는 개별적요소들 다시말하여 배경과 본문형식，화상과 같 
은것들은 모두 변경시킬수 있습니다. 작성자는 개별적투영 
편이나 전체 투영편의 형식을 변경시킬수 있습니다. 모든 관 
중들에게 직관물의 내용을 전부 다 보여 줄 필요는 없습니 
다. 작성자는 직관물을 여러개로 나누어서 발표대상의 특성 
에 맞게 리용할수 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 색방식의 변경 

« 배경의 적용 

* Masters (주투영 편)로 작업 

* 머 리부와 바닥부의 추가 
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을 찰칵합니 다. Standard 표 

쪽이 앞으로 나읍니다. 

^ 5. Color Scheme ( 색 방 
식 )를 변경 시키 든지 아니 면 
자신의 색방식 을 만듭니다. 
새 로운 색 방식 을 만드는 과정 
에 대해서는《36장. 직관물 
만들기》를 보십 시 오. 

6. Apply 를 찰칵합니 다. 

적용한 변화들은 투영편보임 
새로 현시된 투영편에만 영향 
을 미칩니다. 


개별적인 투영편의 설계변경 


매 개별적인 투영편들은 Slide Master (주투영편)에서 주어 지는 설계를 가 
집 니 다. (Slide Master 에 대 해서는 후에 배우게 됩 니 다.) 그러 나 작성 자는 개 별 
적인 투영편의 모든 설계요소들을 변경시킬수 있습니다. 실례로 투영편의 배경 
을 없애고 거기에 자기 회사의 제품그림을 전시해 놓을수 있습니다. 이 부분에 
서는 개별적투영편들의 모양을 변경시키기 위한 몇가지 항목들에 대하여 서술합 
니 다. 

다른 색방식의 리용 

1. 다른 색방식을 적용하 
려는 투영편을 엽니다. 그 투 
영편이 투영편보임새로 현시 
됩 니 다. 

2. Format 를 찰칵합니 다. 
Format 차림표가 나타납니다. 

、나 3. Slide Color Scheme 
(투영편색방식 ) 를 찰칵합니 
다. Color Shcheme 대화칸이 
펼쳐 집니다. 

4. Standard (표준)표쪽 
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개별적인 투영편에 본문서식의 적용 



시. 서식화를 변경시키려는 투 
영편을 엽니다. 그 투영편은 투영 
편보임새로 현시됩니다. 

2. 서 식화하려 는 본문을 선택 
합니다. 

3. 요구되는 방식으로 제목， 
본문，항목부호 등을 서식화합니 
다. 보다 더 구체적 인 내용에 대 
해서는《40장. 본문편집》을 보십 
시오. 


투영편의 배 경바꾸기 

1. 서식화를 변경시키 려는 투 
영편을 엽니다. 그 투영편은 투 
영편보임 새 로 현시 됩 니다. 

2. Format 를 찰 칵 합 니 다 . 
Format 차림 표가 펼 쳐 집 니 다. 

3. Background (배 경 ) 를 찰칵 
하 면 Background 대 화 칸 이 나 타 
납니다. 



4. Background fill 부분의 밑 에 

있는 내 림화살표 (▼) 를 찰칵합니 다. 
색 및 효과차림표가 나타납니 다. 

5. 어떤 색을 찰칵합니다. 그 
색 이 목록칸안에 표시 됩 니다. 작 
성 자는 무늬없 이 단조로운 색 만을 
선택할수도 있고 또는 사용가능한 
짜임새와 경사도목록에서 찾아 볼 
수도 있습니다. 
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6. Background fill (배 

경 채우기 )부분의 아래 에 있 
는 내 림화살표 (▼) 를 찰칵합 
니 다. 색 및 효과 차림 표가 나 
타납니다. 

7. Fill Effects (채 우기 

효과)를 찰칵합니 다. Fill 
Effects 대화칸이 펼쳐 집 



8. 필요한 항목들을 변 
경시컵 니 다. 작성 자는 각 
이 한 표쪽들을 찰칵하여 선 
택할수 있는 모든 항목들 
을 볼수 있습니 다. 


-u 


9. OK 를 찰칵합니 다. 
선 택 한 배 경 이 목록칸과 

Back-ground fill pre ¬ 
view ( 배 경 채 우 기 미 리 보 
기)창문에 나타납니다. 
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10. Apply 를 찰칵합니 다. 

그 투영 편은 직 관물의 다른 모 
든 투영편들과는 다른 배경을 
가지 게 됩 니다. 


일려 두기 

Omit background gra ¬ 
phics from master (주투영 

편에서 배경도형없애기)검 
사칸에 검 사표식 을 하면 설 
계본보기에 의하여 투영편 
에 추가된 배경화상이 숨겨 
집 니 다. 


주투영편의 작성 


대담하게 단번에 직관물의 모든 투영편들을 변경시켜 보십시오. 설계본보기 
들은 Slide Master (주투영편)를 리용하여 직관물에 있는 모든 투영편들이 동일 
한 모양새를 가지게 할수 있습니다. 바로 여기에 Slide Master 를 전용화하여 직 
관물을 만드는 비결이 있습니다. 작성자는 개별적인 투영편에서와 같은 형식으 
로 Slide Master 를 변경시킬수 있습니다. 다른 점은 이 경우에는 모든 변경이 직 
관물의 모든 투영편들에 적용된다는것입니다. 



—— 1. View 를 찰칵합니다. 
View 차림 표가 나타납니 다. 


2. Master 를 찰칵합니 다. 
Master 보조차림표가 나타납 
니 다. 


3. Slide Master 를 찰칵 
합니 다. Slide Master 가 나 
타납니다. 
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4. 요구되 는 항목들을 변 
경 시 킵 니 다. Slide Master 의 
모양새를 변경시키는 방법에 
대 해 서 는 뒤 에 서 나옵니 다. 


5. 변경 을 끝마치 려 면 
Master 도구띠에 있는 Close 
단추를 찰칵합니 다. 


일려 두기 

Slide Miniature (투영 편 

축소판)는 적용한 변화들이 
개별적인 투영편에 어떤 영 
향을 미 치 는가 하는것 을 보여 
줍니 다. 


서체의 가공 
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.. 서 식 화하려 고 하는 본 
문을 선택 합니 다. 그 본문이 
강조현시 됩 니 다. 

2. 제목，륜곽준위，항목 
부호들을 요구대 로 서 식화합 
니 다. 


일려 두기 

설계본보기 안에 있는 객 
체 들을 복사하거 나 지 울수 
있습니다. 
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본문위치지정자의 조정 



1. 본문위치지정자를 찰칵합니 
다. 작성자는 제목，내용이나 항 
목부호가 있는 본문，모든 바닥부 
위치지정자들의 크기를 변경시킬 
수 있습니다. 변두리와 모서리에 
조종자가 붙은 테두리가 나타납니 
다. 이 조종자를 리용하여 위치지 
정 자의 크기 를 조절 할수 있습니 다. 



2. 어느 한 조종자를 찰칵하여 
새 로운 위 치 로 골어 갑니 다. 마우 
스지 시 자는 쌍방향화살표로 바뀌 며 
위 치지정 자의 새 로운 크기 를 보여 
주는 점선이 나 타납니다. 


3. 마우스단추를 놓으면 위치지 
정자의 크기가 변화됩니 다. 



위치지정자안에 입력된 모든 
본문들은 위 치지정 자의 테 두리 를 
넘 어 가지 못하게 됩 니다. 


일려 두기 

위치지정자에 경계나 배경색을 


추가할수 있습니다. 


Drawing 도구 띠에 있고 Fill 
Color 와 Line Color 단추를 리 용 


하여 시험해 보십시오. 
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머 리부와 바닥부정보의 변경 



HAmWiWspA 

.rititawl 


2. Header and Footer 

(머 리부와 바닥부)를 찰칵합 

니 다 . Header and Footer 

대화칸이 펼쳐 집니다. 


— 1. View 를 찰칵합니 다. 
View 차림 표가 나타납니 다. 


□o 며 꾜 



3. 직 관물에 표시하려 고 
하는 바닥부항목들옆에 있는 
검 사칸에 검 사표식 을 합니 다. 


4. 모든 투영편들에서 현 
시 하지 않으려 고 하는 바닥부 
항목들옆에 있는 검사표식을 
찰칵하여 그 표식을 없앱니다. 
검사칸의 표식이 없어 집니 
다. 


5. Apply to All (모두 적 

용)을 찰칵합니 다. 바닥부정 
보가 변경됩니다. 


일 려 두 기 

바닥부항목들에 있는 본문서식내용을 변경시키려면 그 
본문을 선택한 다음 서체형식，크기，색 그리고 기타 속 
성 들을 변경 시 키 면 됩 니 다. 
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배 경 무늬 만들기 
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PowerPoint 는 직관 물 

의 매 투영편 혹은 전체 투 
영 편들에 화상과 그림，모양， 
짜임 새，본문을 삽입할수 있 
는 수많은 가능성을 제공해 
줌니 다. 그 방법 에 대 하여 학 
습합시다. 

1. Slide Master 에 추가 

하려고 하는 선긋기객체나 
AutoShape ( 자 동 도 형 ) 를 
찰칵하여 선택합니 다. 
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2. 그 객체를 삽입하려 
는 위치를 마우스로 누르고 
그 상태 를 유지합니 다. 

3. 객체의 크기가 정확한 
’크기 로 될 때까지 마우스지 
시 자를 오른쪽 아래방향으로 
끌어 갑니다. 객체의 륜곽이 
Slide Master 에 나타나게 됩 
니 다. 

4. 마우스단추를 놓습니 
다. 객체가 만들어 집니다. 
작성 자는 Master Slide 에 여 
러 가지 도형 들을 추가할수 있 
을뿐아니 라 를퓨터 에 저 장되 
여 있는 삽화철이나 화상들 
을 추가할수도 있습니 다. 
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5. Insert Clip Art (삽화삽 

입 ) 단추를 찰 칵 합 니 다 . Insert 
Clip Art 대화칸이 펼쳐 집 니 다. 
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6. 임의의 Category (범주) 
를 선택합니다. 그 범주에 속하는 
삽화철 그림 화상들이 나타납니 다. 


7. Slide Master 에 추가하려는 
화상을 찰칵합니다. 그러면 지름차 
림표가 나타납니다. 

ᄉ 8. Insert Clip 를 찰칵합니 다. 

그 러 면 삽 화 철 화 상 이 Slide 
Master 에 삽입되고 대화칸은 그 
대 로 펼쳐 진 상태 로 있게 됩 니 다. 

9. Close 단추를 찰칵합니다. 
대화칸이 닫기고 사용자는 Slide 
Master 에서 그 화상을 볼수 있습 
니 다. 
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일 si 두 기 

제목투영 편배 치 를 리 용하는 모 
든 직관물투영편들에 다른 설계 
를 리 용하려 는 경 우에 는 View 차 
림 표를 열 고 Title Master 를 선 
택 합니 다. 요구대 로 Title Master 
를 변경 시 킵니 다. 


— 11. Slide Master 의 빈 구역 을 
마우스의 오른쪽단추로 찰칵합니 다. 
지름차림표가 나타납니다. 

12. Background 를 찰칵합니 
다. Background 대화칸이 펼쳐 집 
니 다. 


13. 사용하려는 배경색과 문양， 
경 사도，짜임 새 를 선택합니 다. 
Background fill (배 경 채 우기 ) 구역 에 
배 경 미 리 보기 가 나타납니 다. 

14. Apply 를 찰칵합니 다. 그 
배경은 직관물의 모든 투영편에 적 
용됩 니 다. 
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Click toed t Waster title 


추를 리용합니 다. 그러 나 본문위 


치지정자안에 본문칸을 배치하지 


는 말아야 합니 다. 
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10. 그 화상의 크기와 위치를 요 
부하는대 로 조절 합니 다. 


일려 두기 

모든 투영 편들에 같은 본문을 
주가하려 는 경 우에 는 그리 기 도구 
띠 에 있는 Text Box (본문칸) 단 
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42 장. 직관물의 배포 


직관물작성 을 시 작할 때 작성 자는 그 배포방법 에 대 하여 
AutoContent 조수에 게 알려 주어 야 합니 다. 이 미 작성 한 직 관 
물은 후에 변경시 킬수 있습니 다. 작성 자는 직관물의 배포와 관 
련한 여 러 가지 항목들을 리 용할수도 있습니 다. 

이 장에서 는 다음과 같은 방법 들을 배 읍니 다. 

« 천연색직관물을 흑백계조로 변경 

* 연시 방식 을 현시 하는 각이 한 방법의 선택 

* Pack and Go (포장)조수를 리 용하며 필요한 장소에 서 
직 관물을 현시 하기 
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흑백계조방식에서 작업 

작성자가 직관물을 천연색으로 멋 있게 만들어 놓았는데 이것을 출판해서 배 
포해야 한다고 합시다. 직관물을 흑색인쇄기로밖에 인쇄할수 없다고 해도 그 질 
은 떨구지 말아야 합니 다. PowerPoint 는 직관물을 자동적으로 흑백계조방식으 
로 변환시컵니다. 그러면 작성자는 세밀히 조사해 보면서 명확히 인쇄되지 못할 
화상들을 조정할수 있습니 다. 


주 의 

천연색그림을 흑백계조로 변환할 때 그림에서 제일 어두운 부분은 
검은색으로 되고 그보다 좀 더 밝은 부분은 회색으로(색갈의 명암정 
도에 관계됩니다.) 되며 흰색부분이나 색이 대단히 연한 부분에는 아 
무 색도 나타나지 않게 됩니다. 


천연색투영편을 흑백계조로 변환 



ᄉ 1. 투영편보임새 나 표준 
보임 새 로 직 관물을 엽 니다. 


시 2. Standard (표준)도구 
띠 에 있는 Grayscale Previ - 

ew (흑백 계 조미 리 보기 ) 단추 
를 찰칵합니 다. 현시된 투영 
편은 천연색으로부터 각이한 
명암을 가전 회색으로 변환 
됩 니 다. 
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z 7. 만일 가공된 화상이 마 
음에 들지 않는 경우에는 마 
우스의 오른쪽단추를 찰칵하 
여 Black and White (흑백 
색)차림표를 다시 펼친 다음 
다른 선택 항목을 선택 합니 다. 


3. 명 확치 않게 나타나는 객체 가 있는 투영편을 찾아서 화면에 현시합니 다. 

4. 조정하려는 객체를 
마우스의 오른쪽단추로 찰칵 
합니다. 지름차림표가 나타 
나게 됩 니다. 

5. Black and White (흑 
백 색 )를 찰칵합니 다. 보조차 
림표가 나타납니다. 

6. 선택된 객체의 색을 
변경 시 킬 항목을 선택 합니 다. 
어떤 화상이 너무 어두워서 
그것을 밝게 하려는 경우에 
는 Light Grayscale (밝은 

흑백계조)나 Inverse Groyscale (전도된 흑백계조)를 선택합니다. 선택된 흑백 
색지 령 이 그 객체 에 적용되 게 됩 니다. 
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흑백계조에서 투영편의 인쇄 




1. File 을 찰칵합니 다. 
File 차림 표가 나타납니 다. 

2. Print (인쇄)를 찰칵합 
니 다. Print 대 화칸이 펼 쳐 집 
니다. 


3. Print what ( 인 쇄 대 

세")목록칸옆에 있는 내림화 
살표(키를 누른 다음 Slides 
를 찰칵합니 다. 목록칸안에 
그선택 항목이 나타납니 다. 

4. Grayscale (흑백 계 조) 

검사칸을 찰칵합니 다. 칸에 
검사표식 이 나타납니 다. 

5. 필요한 다른 선택항목 
들을 변경 시 킵 니 다. 

6. OK 를 찰칵합니 다. 그 
투영편들이 인쇄됩니다. 
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일 a-f 두 기 

투영 편들을 색 방식 으로 다시 변경 시 키 려 면 Grayscale Preview (흑 
백계조미리보기)단추를 찰칵합니다. (이 단추는 표준도구띠에 있는 
데 대각선방향으로 나누어 져 웃쪽에는 색문양이，아래쪽에는 흑백 
색 문양이 있습니 다. ) 흑백 계 조미리 보기방식 에 서 화상에 적 용한 변 
경 내용은 색화상에 아무런 영 향도 미치지 않습니 다. 


투영편연시기능의 설정 

연시 기 능을 실 행 하는데 는 세 가지 선택 항목이 있습니 다. 

첫째 로，작성 자는 투영편들을 더 욱 개 선하거 나 투영편에 주해 를 만들며 설 
화를 기록하게 하는 등 발표자가 직관물을 완전히 조종할수 있게 할수 있습니 다. 

둘째 로，작성 자는 또한 관중들이 인 터 네 트나 국부망을 통해 직 관물을 보게 할 
수 있습니다. 

셋째로，작성자는 직관물이 련속순환고리로 저절로 실행되게 할수 있습니다. 


발표자에 의한 직 관물의 배 포 



1. Slide Show (연시)를 
찰 칵 합 니 다 . Slide Show 차 림 
표가 나타납니 다. 


2. Setup Show (보여 주 
기설정)를 찰칵합니다. Set ¬ 
up Show 대 화칸이 열 립 니 다. 
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- 3. Presented by a speaker (full screen ) [발표자에 의 

한 소개 (완전화면)]선택 항목단추를 찰칵하여 선택 합니 다. 



4. 만일 발표자가 직 관물 
에 설화를 추가하였지 만 그것 
을 리용하지 않으려는 경 우에 
는 Show Without narra - 
tion (설화 없이 보여주기)검 
사칸안을 찰칵합니 다. 검사표 
식이 그 칸안에 나타납니다. 

5. 만일 투영편변환과 동 
화효과를 적용하였지만 그것 
들을 직 관물에 현시 하지 않으 
려 는 경 우에 는 Show with ¬ 
out animation (동화없이 보 
여주기)검사칸안을 찰칵합니 
다. 검사표식이 그 칸안에 나 
타납니다. 

6. 직 관물을 보여 줄 때 펜 
ᄌ 을 리용하고 또 그 색을 변경 

시 키 려 할 때 에 는 Pen color 
(펜색)목록에 있는 내림화살 
표 (▼) 를 누른 다음 어느 한 
색을 선택 합니 다. 목록칸안에 
그 색이 나타납니다. 



주 의 

직 관물의 모든 내 용을 다 리 용할 필요는 없습니 다. 직 관물에 서 보여 주려 고 
하는투영 편들의 그룹을선택 하십 시 오. 



J U □ □ i □ 

+ * i 1 + aIT 、 „J. 
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7. 만일 발표자가 투영편을 찰 
칵하여 다음투영편이 표시되게 하 
려 면 Manually (수동) 선 택 항목단 
추를 찰칵하여 선택합니다. 

또는 만일 시 간을 맞추어 투영 
편들이 현시되는 직관물을 만들려 
고 하는 경 우에 는 Using timing , if 
present 항목단추를 찰칵하여 선택 
합니다. 

8. OK 를 찰칵합니다. 이제는 
Slide Show 단추를 누르거 나 F 5 
건을 눌러서 이 투영편을 볼수 있 
습니다. 

관중이 직관물을 보기 

Slide Show 를 찰칵합니 다. 
Slide Show 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

2. Setup Show 를 찰칵합니 다. 
Setup Show 대 화 칸 이 열 립 니 다 . 



3. Browsed by on indivi ¬ 
dual ( window ) 항 목 단 추 를 찰 칵 
하여 선택합니 다. 

4. 필요에 따라 다른 선택항목 
들을 변경 시 킵 니다. 


5. OK 를 찰칵합니 다. 연시기 
능을 실행 할 때 직관 물은 

PowerPoint 현 시 기 에 서 실 행 됩 
니 다. 


+ + : • L1 ^ 
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—— 현시기에는 직관물의 이전 및 
다음 이동，투영편복사，인쇄，인 
터네트호출을 위한 조종단추들이 
있습니다. 


직 관물을 자동실 행 으로 설정 

—— 1. Slide Show 를 찰칵합니 다. 
Slide Show 차 림 표 가 나 타 납 니 다 . 

ᅳ ' 2. Set Up Show 를 찰칵합 
니 다 . Set Up Show 대 화 칸이 펼 
쳐 집니다. 

Z 3. Browsed at Kiosk (full 
Screen ) (광고탑에 서 열 람) 항목단 
추를 찰칵하여 선택합니다. 

4. 필요한 선택항목들을 변경 




시 킵 니 다. 


일려 두기 

Kiosk (광고탑) 항목에 서 직관 
물을 실 행 시 킬 때 에 는 시 간조절 
기능을 리용하여 투영편을 현시 
할수 있습니다. 


5. OK 를 찰칵합니 다. 그러 
면 직관물은 자동실행됩니다. 
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Pack and Go 조수의 리용 


만일 직 관물을 각이 한 를퓨터 들에서 현시 하려 고 하는 경 우에 는 Pack and Go 
조수를 리용할수 있습니 다. Pack and Go (포장)조수는 직관물을 현시 기와 서체 
들，그와 련결된 파일들과 함께 자기원판이나 CD - ROM , 망구동기들에 복사할 
수 있습니 다. 그러 면 어 떤 를퓨터 에서 직 관물을 현시 하든지 원래 서 식 화한대 로 볼 
수 있습니 다. 사용자는 사용할 를퓨터의 프로그람들이 나 직 관물의 현시를 위 한 현 
시기 가 적합하겠는지 너무 걱정 할 필요가 없습니 다. 이렇게 만들어 진 직관물은 
일종의 완비형 이동식직관물로 됩니 다. 

직관물의 포장 

1. File 을 찰칵합니다. 
File 차림표가 나타납니다. 

2. Pack and Go 를 찰칵 
합니 다. Pack and Go 조수 

가 펼쳐 지면서 조수의 시작 
페지가 나타납니 다. 



— 3. Next 를 찰칵합니 다. 
조수의 Pick files to pack (포 

장 할 파일 선택) 페 지가 나 타 
납니다. 
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^ 4. Active presenta 仕 on 검 

사칸에 검사표식을 합니 다. 
一 5. 열 어 놓은직 관물과 함 
께 다른 직 관물들을 포장하려 
고 하는 경우에는 Other 
presentation ( s ) 검 사칸을 누 
른 다음 그 직관물들의 경로 
와 파일이름을 입력합니다. 

ᄉ、" 6. Next 를 찰칵하면 조 
수의 Choose des 付 na 社 on (목 
적지선택 )페지 가 나타납니 다. 


z 7. 플로피 디스크에 직관 
물을 보관하려 는 경 우에 는 A : 
\ drive 선택항목단추를 찰칵 
하여 선택 합니 다. 

—— 8. 다른 장소에 보관하려 
는 경 우에 는 Choose dest - 
ination 항목단추를 찰칵한 다 
음 포장된 직 관물을 저 장하려 
고 하는 등록부경 로를 입 력 합 
니 다. 

、、 9. Next 를 찰칵합니 다. 조 
수의 Links (련결)폐지가 나타 
납니 다. 
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10. 포장된 직 관물에 그 직 
관물과 련관이 있는 파일들을 

추 가 하 려 면 Include linked 
files 검 사 칸을 찰칵 하여 검 사 
표식을 합니 다. 

11. 만일 본문에 적 용한 어 
떤 서 체 들을 그 직 관물에 포장 
하려고 하는 경우에는 Embed 
True Type fonts 검 사칸을 찰 
칵하여 검사표식을 합니다. 

12. Next 를 찰칵합니 다. 
그 조수의 Viewer (현시기)페 
지가 나타납니다. 


Z 13. 만일 포장된 직관물을 
¥어 서 그것 을 보려 고 하는 사 
용자에 게 PowerPoint 가 있어 
서 다른 어떤 개별적인 현시 
기 가 필 요 없 다 면 Don’t 
Include the Viewer (현시 기 
를 포함하지 않습니다.)항목 
단추를 찰칵하여 선택합니다. 

一 14. 만일 직 관물을 보기 위 
한 어떤 수단이 필요한 경우에 

는 Viewer for Windows 95 or 
NT (Windows 95 또는 NT 용현 

시기)항목단추를 찰칵하여 선 
택 합니다. 

15. Next 를 찰칵합니 다. 
조수의 Finish (완료) 페지 가 
나타납니다. 


























































—— 16. Finish 를 찰칵합니다. 그 
러 면 Pack and Go Status 대 화칸 

이 열리면서 직관물은 정해 준 목 
적지 에 포장되 여 저 장되게 됩 니다. 

과정 이 완료되면 확인대화칸이 
나타납니다. 


주 의 

만일 직 관물을 플로피 디 스크에 


포장하는 경우 하나이상의 디스 



크가 요구될수도 있습니 다. 


17. OK 를 찰칵합니다. 그러 
직 관물을 다른 를퓨터들에서도 
원만히 실행시 킬수 있게 됩 니다. 


직관물의 포장풀기 



1. 포장된 직관물이 들어 있는 
디스크나 CD 를 포장풀기를 하려 
는 를퓨터의 구동기 에 넣습니 다. 


또는 포장된 직관물이 저장되 
여 있는 망에 련결합니다. 
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2. Windows Explorer 를 엽 니 다. 그러 면 Windows Explorer 가 나 

타납니다. 




5. Destination Folder (목 

적서류철)본문칸에 그 직관물 
을 저 장하려 고 하는 구동기 와 
경로를 입력합니다. 

6. OK 를 찰칵합니 다. 그 
직 관물은 정 해 준 등록부에 풀 
립 니 다. 그 과정 이 끝나면 확 
인대화칸이 펼 쳐 집 니 다. 

7. Yes 를 찰칵합니 다. 그 
직관물이 열립니다. 


일 려 두 기 

사용자는 연시기능을 투에 실행할수도 있습니다. 이때에는 직 
관물을 풀어 놓은 서류철을 열기만 합니다. 그리고 그 직관물 
(.ppt 확장자가 붙음)을 마우스의 오른쪽단추로 찰칵하고 Show 
를 찰칵합니다. 
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6 편 

Access 2000 

43장. 자료기지작성 

Access 자료기지 조수를 리 용하면 주문대장，교제자명부 
관리，사건관리와 같은 많은 기관 및 개인업무량들을 다루 
는 자료기지들을 빨리 만들수 있습니 다. 또한 자료기지조수 
안에 마음에 드는 자료기 지본보기 들이 없어 서 새 롭게 자료 
기지를 만드는 경우에도 그 조작을 쉽게 할수 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니다. 

4 자료기지조수의 시동 

* 자료기 지 조수의 리 용 

* Access 를 처음으로 기동시 켰을 때 빈 자료기지를 만 
드는 방법 

* 기동중에 있는 Access 로부터 빈 자료기지를 만드는 방법 
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Access 의 첫 기동때 자료기지조수의 시동 

Access 를 처 음 시 작할 때 에 는 Microsoft Access 대 화칸에 있는 자료기 지 조수 
선택 항목을 리용하여 자료기지를 구축할수 있습니 다. 이 대화칸은 프로그람이 기동 
하면 자동적 으로 나타납니 다. 



1. Microsoft Access 대 
화 칸 안 에 있 는 Access 
database wizards , pages 
and projects (자료기 지 조수， 
페지，프로젝트)선택항목단 
추를 찰칵합니 다. 

- 2. OK 를 찰칵합니다. 

그 러 면 New 대 화 칸 이 열 립 
니 다. 
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Access 에서 자료기지조수의 시동 

이미 Access 에서 작업하고 있는 경우에 자료기지조수를 시동하려면 다음과 
같은 단계를 거처야 합니다. 


1. 새 자 료 기 지 (New 
Database ) 단추를 찰칵합니 
다. 그러면 New 대화칸이 열 
립니다. 




一 2. Database 표쪽을 찰칵 

합니 다. 그러 면 자료기 지 본보 
기그림 기 호들이 나타납니 다. 


458 







































자료기지조수의 리용 


자료기 지 조수를 리 용하면 자료기 지 본보기 선택，마당선택，전용화，그림 추가， 
자료기 지 완성 등 자료기 지 구죽에 필 요한 여 러 가지 작업 을 할수 있습니 다. 


자료기지본보기선택 



Database (자료기 지 ) 표쪽 
에는 자료기지구축에 리용할 
수 있는 여 러 가지 자료기 지 본 
보기 그림 기 호들이 있습니 다. 
—— 1. 자료기지에 리용하려 
고 하는 자료기지본보기그림 
기 호를 찰칵합니 다. 

2. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러 면 File New Database (새 
자료기지파일)대화칸이 열립 
니 다. 



—— 3. File name (파일 이 름) 
본문칸에 새 자료기지의 이름 
을 입력합니다. 


일려 두기 

Access 에 서 는 자료기 지 
를 처 음으로 작성할 때 그 
것 을 보관하지 않아도 먼 
저 이 름을 달아 주어 야 합 
니 다. 


4. Create (작성)를 찰칵합 
니 다. 그러면 자료 기지 조수 
(Database wizard ) 가 열 립 
니 다. 
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/ 5. 다음 조작을 계 속하려 면 
ᅮ ext (다음)단추를 찰칵하여 다음조 


작으로 넘 어 갑니 다. 


자료기지마당의 선택 


z 하나의 자료기지에는 하나 또 
는 그이 상의 표들이 들어 있는데 매 
표는 많은 마당들로 이 루어 져 있습 
니 다. 

一- 대체로 표들에는 필요한 마당 
들이 이미 선택되여 있습니 다. 

一 추가될수 있는 마당들은 자동 
적 으로 선택되 여 있지 않고 목록에 
경 사체 로 표시 되 여 있습니 다. 


시. 표에 추가시키 려 고 하는 마 
당이 있으면 그 옆에 있는 검사칸을 
찰칵합니다. 



2. 다음 조작을 계속하려면 
Next 단추를 찰칵합니 다. 

일려 두기 

앞서 진행한 조작단계로 돌아 
가려면 Back (이전)단추를 찰칵 
합니다. 
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자료기지의 전용화 

사용자는 화면이 나 보고서 에 
맞는 형 식 들을 선택하는 방법으 
로 자료기 지 를 작성할수 있 으며 
제목을 달아 줄수도 있습니 다. 

1. 자료기지화면에서 리용하 
려 고 하는 형식들을 찰칵합니 다. 


작 


2. Next 를 찰칵하여 다음 조 
느로 넘어 갑니 다. 



—— 3. 인쇄형 식보고서 들에 서 리 
용하려는 형식들을 찰칵합니 다. 


4. Next 를 찰칵합니 다. 



5. 본문칸에 자료기지의 제목 
입 력 합니 다. 


주 의 

이것은 자료기지객체에 나타 
나는 제목일 뿐 자료기 지 자체 에 
대 한 이 름은 아닙 니다. 


6. Next 를 찰칵합니 다. 
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보고서에 그림추가 

보고서에 그림들을 추가할수도 있습니 다. 



• 1. 보고서에 그림을 넣으 

면 Yes , I’d like to 


include a picture (예，그림 

을 넣고 싶습니다.)검사칸을 
찰 칵 합 니 다. 이때 
Picture (그림)단추가 활성상 
태 로 됩 니다. 



2. Picture 단추를 찰칵합 
니 다 . 그 러 면 Insert Pic - 
ture (그림 삽입 ) 대 화칸이 열 
립니다. 



PHP 1 


3. 삽입하려 고 하는 그 
림이 들어 있는 서류철을 찰 
칵합니 다. 


4. 삽입하려 는 그림이 름 
을 찰칵합니 다. 


5. OK 를 찰칵합니 다. 
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Z 6. Next 를 찰칵하여 다 
음 조작으로 넘 어 갑니 다. 


자료기지의 완성 



1. 자료기 지 조수 ( Data ¬ 
base wizard ) 를 끝낸 다음 자 
료기지를 시작하려면 Yes , 
start the database (예，자료 
기지를 시작하겠습니다.)검사 
칸을 찰칵합니다. 

2. 자료기 지리용을 시 작 
할 때 직 결 도움말을 활성 상태 

에 두려면 Display Help on 
using a database (자료기 지 

를 사용할 때 도움말을 현시) 
검사칸을 찰칵합니 다. 


3. Finish (끝내 기 )단추 
를 찰칵합니 다. 그러면 자료 
기 지 조수에 의하여 자료기 지 
가 구축됩 니다. 
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자료기지의 보기 

자료기 지 조수에 의 하여 자료기 지 가 구축되 면 Main Switchboard (기 본절 환) 
를 호출하는 화면양식 ( form ) 이 현시 됩 니다. 이 화면양식 에 는 기 본자료기 지 창문 
을 리용하지 않고도 자료기지를 탐색하는데 도움이 되는 단추들이 있습니다. 



Main Switchboard 를 


§•하여 다음과 같은 작업 을 


할수 있습니다. 


• 양식들을 리용하여 자 
료를 넣거나 보기 


• 보고서의 미리 보기 


• Switchboard 항목들의 

변경 


• 자료기지실행을 끝내기 


기 본절 환판 (Main Switchboard ) 을 가진 자료기 지 를 리 용하는것 이 실 용적 
이기는 하지만 Access 프로그람을 처음 리용하는 경우에는 자료기지를 수동적 
으로 만들수도 있습니다. 대체로 Access 를 처음 리용하는 사람들은 처음에는 
아주 간단한 자료기지들을 수동적으로 만들려고 합니다. 


Access 의 첫 기동 때 빈 자료기지의 작성 

Access 를 처음으로 시동했을 때 자료기지조수를 리용하고 싶지 않는 경우 
에는 새롭게 자료기지를 구축할수 있습니 다. 
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. Microsoft Access 대 
화칸에 있는 Blank Access 
database (빈 자료기지)항목 
단추를 찰칵합니 다. 

. OK 를 찰칵합니다. 
그러 면 File New database 
대화칸이 열립니다. 



3. 새 자료기 지 를 보관하 
려는 서류철을 찰칵합니 다. 

4. File name (파일 이 름) 

본문칸안에 자료기 지이 름을 
입력 합니다. 

5. Create (작성)를 찰칵 
합니 다. Access 창문에 빈 자 
료기지가 나타납니다. 


Access 에서 빈 자료기지의 작성 

이미 Access 에서 작업하고 있는 경우 빈 자료기지를 만들려면 다음과 같은 
단계를 거처야 합니다. 
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2. General 표쪽아래 에 있는 
자료기 지그림기 호를 마우스로 두 
번 찰칵합니 다. 그러 면 File New 
database 대 화칸이 열 립 니 다. 



3. 새 자료기지를 보관하려는 
서류철을 찰칵합니 다. 

4. File Name 본문칸안에 자 

료기 지이 름을 입 력 합니 다. 

5. Create (작성)를 찰칵하면 
Access 창문에 빈 자료기지가 나 
타납니다. 이때 표，양식，질문 그 
리 고 보고서 들을 작성할수 있습 
니 다. 
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44 장. 자료기지의 리용 


일 단 자료기 지 를 만들면 그것 을 반복하여 열 어 야 할 필 요성 
이 생 깁 니 다. 또한 자료기 지 안에 서 표, 보고서, 질 문, 양식 에 대 
한 조작을 하기 전 에 자료기 지 창문 (Database Window ) 에 익 숙 
해 야 합니 다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니 다. 

* 자료기 지 창문에 대 한 개 념 
« 자료기지창문의 리용 
4 객체의 삭제 
« 객체의 보기 
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현존자료기지의 열기 

사용자는 처음에 열리는 Microsoft Access 대화칸에서 이미 있는 Access 자 
료기지를 열수 있습니 다. 



z 1. Open an existing 
file (현 존 파일 열기) 항목 단추 
를 찰칵합니 다. 


일려 두기 

Access 는 최 근에 펼쳤 


던 5개의 자료기지를 현시 


합니다. 그중에서 어느 하 


나를 열 려 면 마우스로 두번 


찰칵합니다. 


2. OK 를 찰칵합니 다. 그 
러면 Open 대화칸이 나타 
납니다. 



3. 열 려 는 자료기 지 가 
들어 있는 서류철을 찰칵합 
니 다. 

4. 열려는 자료기지이름 
을 찰칵합니 다. 

5. Open 단추를 찰칵합 
니 다. 그 러 면 Access 창 문 에 
자료기지가 나타납니다. 
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자료기지창문에 대한 개념 



: ' ' : ut 




* Access 자료기 지 창문의 왼 쪽 
에는 자료기지를 만드는데 쓰이 
는 7개의 객체 단추들이 있습니 다. 
자료기지는 실제적으로 정보들의 
집 합체 입 니 다 . Access 자료기 지 
에서는 표에 정보를 모아 들이고 
그 내용을 해석하기 위해 양식과 
질문표를 리용합니다. 사용자는 
이 표들에 정 보들을 기 입 하며 표 
와 질문에 기 초한 보고서를 만들 
고 web 로부터 Access 자료를 보 
기 위한 자료호출폐지를 설계합 
니 다. 유능한 사용자는 Access 를 리 용하여 과제들을 자동화하는 마크로나 자료기 
지 응용프로그람들을 만드는 모둘을 작성 할수 있습니 다. 
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자료기지창문의 리용 

자료기지를 연후에는 표，질문，양식，보고서，페지들을 열거나 만들수 있 
습니다. 



.. 보려 고 하는 객 체단추를 
찰칵합니다. 그러면 객체목록이 
나타납니다. 

2. 리용하려 는 객체를 찰칵 
합니다. 


—— 3. Form View (양식 보임 새 ) 
에 있는 양식 이나 Page View 
(페지보임새)안에 있는 페지 또 
는 Datasheet View (자료 표 보 임 
새)에 있는 표나 질문을 열려면 
Open 단추를 찰칵합니 다. 
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또는 보고서 를 보려 면 
preview (미 리 보기 ) 단추를 
찰칵합니다. 

또는 Design View (설 계 

보임새)에 있는 객체를 현시 
하려면 Design (설계) 단추를 
찰칵합니다. 

새 자료기지객체를 만들 
려면 New 를 찰칵합니다. 
그 러 면 New 대 화 칸 이 열 립 
니 다. 


일려 두기 

•어떤 객체를 열 거 나 미 리 


보려면 그것을 마우스로 두 


번 찰칵합니 다. 


자료기지창문에서 객체의 삭제 



잘못 만들었거나 필요 없 
게 된 객 체 는 자료기지창문 
에 서 삭제할수 있습니 다. 


—— 2. 자료 기지도구 띠에 
있는 Delete 단추를 찰칵합 
니 다. 
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L . 삭제 하려는 객체를 찰 
칵합니다. 
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자료기지창문에서 객체의 보기 



자료 기지창 문에는 여 러 
가지 형식으로 객체들을 볼 
수 있게 하는 4개의 단추가 
있습니 다. 

Large Icons (큰 그림 기 
호) 단추를 찰칵합니 다. 그러 
면 모든 객 체 들이 큰 그림기 
호형식 으로 나타납니 다. 



— Small Icons (작은 그림 기 
호)단추를 찰칵합니 다. 그러 
면 모든 객체들이 작은 그림 
기호형식으로 나타납니다. 
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—— List (목록)단추를 찰칵 
합니다. 그러면 모든 객체 
들이 목록형식으로 나타납 
니 다. 이 형식 은 기정 보기 
형식입니다. 



Details (상세) 단추를 찰 
칵하면 매 객체옆에 는 객체 
에 대한 설명，객 체 를 마지 
막으로 수정한 날자，객체작 
성날자，객체형 등과 같은 상 
세 한 내 용이 현시 됩 니다. 
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45 장. 표조수로 표작성 


사용자는 Access 의 표조수 (Table Wizard ) 를 리 용하여 표 
를 쉽 게 만들수 있습니 다. Access 에 는 기 관 및 개 인자료기 지 표 
들을 만드는데 리 용할수 있는 표본보기 들이 많습니 다. Access 
에 는 또한 자료기 지 를 단계 별 로 작성 할수 있게 하는 안내 서 가 
있습니다. 

이 장에 서 는 다음파 같은 방법 들을 배 웁니 다. 

* 표조수의 시 동 

* 표마당의 선택 

* 표의 이름달기와 열쇠의 설정 

* 표련관의 설정 
« 표의 완성 
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표조수의 시동 


사용자는 표조수를 리용하여 일반형식의 표들을 만들수 있습니다. 



1 , 기본자료기지창문에 
있 는 Tables (표)단추를 찰 
칵합니다. 

2. Create table by 
using wizard (조수를 리 용하 
여 표작성 ) 항목을 마우스로 두 
번 찰칵합니다. 그러면 표조 
수가 나타납니다. 


표마당의 선택 


다음으로 표마당을 선택합니다. 사용자는 일정한 마당들만 선택하거나 자기 
의 요구에 맞게 마당이 름을 변경 하는 방법 으로 본보기 표들을 쉽 게 수정할수 있 
습니다. 





1 . Business (기관) 항목 
단추를 찰칵합니다. 그러면 
Sample Tables (본보기 표) 흘 
림칸에 상업표본보기 들이 나 
타납니다. 


또는 Personal (개 인) 항 
목단추를 찰칵합니 다. 그러 면 
Sample Tables 흘림 칸에 개 
인표본보기 들이 나타납니 다. 
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2. 리 용하려 고 하는 본보 
기 표가 나타날 때 까 지 
Sample Tables 흘림칸을 아 
래 로 움직입 니 다. 


—— 3. 리 용하려 고 하는 본보 
기표를 찰칵하면 표에 있는 
표본마당이 Sample Fields 
(표본마당)흘림칸에 나타납 
니다. 
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4. Sample Fields 흘림 칸 

에서 표에 넣고 싶은 표본마 
당을 찰칵하면 마당이 선택 
됩 니 다. 

5. 오른쪽방향화살표단 
추를 찰칵합니 다. 그러면 표 
본마당이 Fields in my new 
table (새 표의 마당)흘림칸 
으로 이동합니다. 

6. 표에 포함시키려는 표 
본마당들을 모두 선택할 때 
까지 3，4，5단계를 반복합 
니 다. 

7. Next 를 찰칵하면 다 
음단계 로 넘 어 갑니 다. 
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일려 두기 

표에 표본마당들을 
모두 포함시키려면 오른 
쪽방향쌍화살표를 찰칵 
합니다. 


마당의 제거 


사용자는 새로운 표에 포함시키려고 선택하였던 마당들을 쉽게 제거해 버릴 
수 있습니다. 



—— 1. 제 거 하려 고 하는 마당 
이 나타날 때 까지 Fields in 
my new table (새 표의 마 
당)흘림칸을 아래 로 움직입 
니 다. 


2. 제 거하려 고 하는 마 
당을 찰칵하면 그 마당이 선 
택됩 니 다. 


■- ■려 |置 
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3. 왼쪽화살표단추를 찰 
칵합니 다. 그러면 그 마당이 

Fields in my new table 흘 

림칸에 서 제 거 됩 니다. 


일려 두기 

Fields in my new 
table 흘림칸안에 있는 마 
당들을 모두 제 거하려 면 
왼쪽방향쌍화살표를 찰칵 
합니다. 


마당이름의 변경 

사용자는 어 떤 마당을 Fields in my new table 흘림 칸으로 이 동시 킨후에 이 
름을 다시 달아 줄수 있습니 다. 



E 3 E 
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1. Fields in my new 
table 흘림칸에 서 이 름을 다 
시 달려는 마당을 찰칵합 
니 다. 

2 . Rename Field ( 마 

당이름변경)단추를 찰칵합 

니 다 . 그 러 면 Rename 
Field 대화칸이 열립니다. 
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z 3. Rename Field 본문칸 

안에 새 이름을 입력합니다. 


—— 4. OK 를 찰칵합니 다. 
그러면 표조수로 되돌아 갑 
니 다. 


표의 이들달기와 열쇠의 설정 

이 단계에서는 표의 이름을 달아 주고 기본열쇠 (Primary key ) 마당을 설정 
합니다. 기본열쇠는 관계형 자료기지설계에서 중요한 개념입니다. 기본열쇠는 표 
의 매 행 (레 코드라고 부릅니 다. )을 식 별 하는 유일 한 표식 입 니 다. Access 에 서 는 이 
기 본열쇠 를 리 용하여 표의 레 코드들을 자료기 지안에 있는 다른 표와 련관을 지 
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일려 두기 

표이름은 문자，수자，공백을 포함하여 64개 문자까지 줄수 있 
습니 다. 자료기지의 모든 부분들 다시말하여 표，보고서，양식，질 
문들에 이름을 달아 주면 리용과 관리를 더 쉽게 할수 있습니 다. 



，， 2. Yes , set a primary 
key for me (예，기 본열 쇠 를 
설 정 하겠습니 다. ) 항목단추를 
찰칵합니 다. 그러 면 기 본열쇠 
가 자동적 으로 설정됩 니다. 



주 의 

기본열쇠를 설정하는 가장 
쉬 운 방법 은 Access 가 이것 을 
설정하게 하는것입니다. 만일 
자체로 열쇠를 설정하는 경우 
에 는 No , I’ll set the primary 
key (아니，기 본열쇠 를 내 가 설 
정하겠습니다.)항목단추를 찰 
칵합니다. 그러면 표조수에 의 
하여 새로운 대화칸이 열리는 
데 이때 사용자는 기본열쇠를 
자체로 설정할수 있습니다. 


3. Next 단추를 찰칵하여 
다음조작에로 넘어 갑니다. 


일려 두기 

앞서 진행한 조작단계 로 
돌아 가려 면 Back 단추를 찰 
칵합니다. 
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표관계의 설정 

관계형자료기지에서는 어느 한 표에 있는 자료를 다른 표와 련관시켜 주어 
야 합니 다. 실례로 손님 ( Customers ) 표와 개별적 인 주문 ( Orders ) 표가 있다고 합 
시다. Customers 표에는 매 손님들이 한번만 기입되지만 한 손님이 주문을 여러 
번 한다고 하면 Orders 표에 는 그 손님이 름이 여 러 번 기 입 되 게 됩 니다. 매 표에 
는 손님을 식별하는 마당이 하나씩 있는데 이 마당이 바로 표들을 서로 련관시 
키는 마당입니다. 


경 고 

자료기지에 이미 적어도 한개의 표가 있는 경우에만 이 단계를 거치고 나 
타납니다. 처음으로 표를 작성한 경우에는 이 단계를 거치지 않습니다. 
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— 새로운 표가 현재 있는 
표들과 련관되여 있지 않으 
면 Next 를 찰칵합니 다. 만 
일 새 로운 표를 현재 있는 다 
른 표와 련관시키려고 한다 
면 Access 에 의하여 련관이 
이루어 집니다. 

새로운 표와 련관시 
키려는 표의 이름을 찰칵합 

2. Relationships ( 련 

관) 단추를 찰칵합니 다. 그러 

면 Relationships 대화 칸이 

열 립 니 다. 
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- 3. One record in the ‘Mailing List ’ table will 

match many records in the 〈 orders 〉 table ( “우편물 

받을 사람명 단” 의 한개 레코드는 “ Order (주문)” 표의 
많은 레 코드들과 대 응됩 니다. ) 항목단추를 마우스로 찰 
칵합니다. 


，또는 one record in the 
〈 orders〉table will match 
many records in the ‘ Mailing 
List # table (《 Orders 》 표의 한 

개 레코드는〈〈우편물 받을 사 
람명 단》의 많은 레 코드들과 대 
응됩 니다. )항목단추를 찰칵합 
니 다. 



주 의 

1대 여럿은 표련관을 설정한다는데서 매우 중요합니다.〈〈한개의 레코드〉〉표는 반 
드시 그 마당에 관하여 유일한 값을 가지는 표로 되여야 합니다. 실례를 들어 손님 
표에는 매 손님을 한번 기 입하며 주문 ( orders ) 표에는 여 러번 기 입합니다. 



일려 두기 

이전에 만든 표련관을 취 
소하려 면 The table aren’t 
related (표들을 련관시키지 
않습니다.)항목단추를 찰칵 
합니다. 
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4. OK 를 찰칵합니다. 


그러면 표조수로 되돌아 갑 


니 다. 



5. Next 를 찰칵하여 다 


음조작으로 넘어 갑니다 


표작성의 완성 


표조수의 마지 막단계 에서 는 완성된 표를 보는 방법 을 결정합니 다. 
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1. Modify the table design 

(표구조의 수정 )항목단추를 찰칵합 
니다. 그러 면 설계 보임 새 (Design 
View ) 로 표가 열립니다. 

또는 The Enter data direc ¬ 
tly in to the table (표에 자료를 

직 접 입 력합니 다. ) 항목단추를 찰 
칵합니다. 그러면 자료표보임새 
(Datasheet View ) 에서 표가 열 
립 니 다. 

또는 Enter data into the 
table using a form the wizard 
creates for me (조수가 만든 양식 
을 리용하여 표에 자료를 입력합 
니다. )항목단추를 찰칵합니 다. 그 
러 면 표에 자료를 입 력하는 양식 
이 펼쳐 집니다. 


2. Finish (끝내기)를 찰칵합 
니 다. 
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46 장. 새로운 표의 작성 


표를 작성할 때 표조수가 제공한 이외의 표작성기능이 필 
요하거 나 새 도표를 작성 하려고 하는 경우에는 다음과 같은 
두가지 방법을 리용할수 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 자료표보임새에서 표의 작성 
« 설계보임새에서 표의 작성 
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자료표보임새에서 표작성 


표조수를 리 용하지 않고 표를 작성 하려 고 한다면 자료표보임 새 (Datasheet 
View ) 에서 표를 작성할수 있는데 이때 Access 에 의하여 표가 해석되여 자동적 
으로 자료형과 기본열쇠가 설정됩니다. 기본열쇠는 표의 매 레코드를 식별해 주 
는 유일한 마당입니다. 

자료표보임새에서 만든 표를 보관할 때에는 사용자의 요구에 따라 ID Auto 
Number 마당이 자동적 으로 삽입 되 고 그것 이 기 본열쇠 로 설정됩 니 다. 사용자가 매 
렬에 입력한 입구항목들의 형에 기초하여 자료형들이 설정됩니다. 실례를 들어 통 
화입구항목들을 가전 렬은 Currency 자료형 (통화형)으로 됩니다. 수값입구항목 
들만을 가전 렬 은 Number 자료형 (수값형 ) 으로 됩 니 다. 그리 고 본문입 구항목들 
만을 가진 렬이나 본문과 수자가 혼합된 입구항목들을 가진 렬들은 Text 자료형 
(본문형 ) 으로 됩 니다. 

자료표보임새에서 표를 만들 때 자료형과 기본열쇠가 자동적으로 설정되기 
는 하지 만 파일 이 름들을 수정 할 필요가 있습니 다. 마당이 름은 기 정 형 식 으로 Fieldl , 
Field 2, … 등으로 되여 있는데 이것은 여러가지면에서 합리적이지 못합니다. 

표에 기 입되는 마당이름들의 문자수는 64개 이하로 제 한되 여 있습니 다. 이름 
에는 다음과 같은것들이 포함될수 있습니 다. 

• 자모문자 

• 수자 

• 점，감탄부호，웃반점，괄호를 제외한 특수기 호들 

• 공백 (그러 나 식 이 나 Visual Basic 에 서 마당이 름을 리 용할 때 는 이 것 이 허 
용되지 않습니다.) 
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3 


1. 기본자료기지창문안에 있 
Tables 단추를 찰칵합니다. 


- •丄 


ᄉ ' 2. New 를 찰칵합니 다. 그러 
면 New Table 대 화칸이 열 립 니 다. 



3. Datasheet View 선택 항목 

을 찰칵합니 다. 

4. OK 를 찰칵합니 다. 그러면 
자료표보임새로 빈 표가 펼쳐 집 
니 다. 




5. 표에 필요한 자료를 입력 
합니다. 

i . 이 름을 변경 하려 고 하는 첫 
번 째 렬 의 렬 머 리 부 (column 
header ) 를 찰칵합니 다. 
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9. 새 로운 렬이 름을 입 력 합 


10. 렬들의 이름이 모두 변경 
될 때까지 6〜9까지의 단계를 반 
복합니다. 

11. Close 단추를 찰칵합니다. 
그러면 새로운 표를 보관하겠는가 
를 물어 보는 대화칸이 열립니다. 



12. Yes 를 찰칵합니 다. 그러 
면 Save As 대화칸이 열립니다. 
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15. Yes 를 찰칵합니다. 
그러 면 기 본자료기 지 창문이 
나타납니 다. 이때에는설계보 
임 새 (Design View ) 로 새 표 
를 열 어 자동적 으로 설 정 되 여 
있는 기정형식을 보고 자료형 
을 변경하거나 설명을 추가할 
수 있습니다. 


일려 두기 

자료표보임새에서 작성한 표에는 표준으로 10 개까지의 마당이 포함되 
게 됩 니 다. 10 개 의 마당중에서 일부만이 필요하면 필요 없는 마당들을 선 
택 하고 Edit 의 Delete column (렬 삭제 )을 선정 하여 삭제 하면 됩 니다. 


488 
































설계보임새에서 표작성 

설계보임새 (Design View ) 에서는 표작성을 보다 자유롭게 할수 있습니 다. 설 
계보임새 에서는 마당이름들과 설명 문들을 입 력 하고 매 마당에 대 한 자료형을 선 
택 할수 있습니 다. 또한 기 본열쇠 를 설정할수 있습니 다. 표를 새 롭게 작성 하기 전 
에 마당이름들과 자료형들에 중점을 두면서 종이우에 기본적인 표구조를 적어 보 
는것이 좋습니다. 



^ Access 마당들이 취 할수 
있는 자료형들은 다음과 같습 
니 다. 

• Text (본문형 )一 본문 
이 나 본문파 수자가 결합된 
문자렬 (실례로 주소)을 넣습 
니다. 문자길 이 는 최 고 255 
문자입니다. 

• Memo (메 모형 ) 一 본 
문과 수자를 넣는데 주로 설 
명 마당으로 리 용됩 니다. 문 
자길 이는 최 고 6,400문자입 
니 다. 


• Number (수값형)一계산에서 쓰이는 수값자료를 넣습니다. 

• Date/time (날자 및 시 간형) 一날자나 시 간을 넣습니 다. 

• Currency (통화형)一계산에서 쓰이는 통화자료를 넣습니 다. 

• AutoNumber (자동번호형)一매 레코드에 해당한 련번호를 넣습니다. 

• Yes/No (론리형)-예/아니，진실/거짓 또는 투입/개방과 같은 두개의 값 
중 어느 하나만을 넣습니다. 

• OLE Object (OLE 객체형)一 Access 표와 련결되여 있거나 그에 내장되여 
있는 다른 응용프로그람(실례로 Word 나 Excel ) 에서 만든 객체들을 넣습니다. 

• Hyrerlink (하이퍼련결형)一 Web 페지나 전자우편주소 또는 같은 자료기 
지의 다른 객체에 대한 link 를 넣습니다. 

• Look up Wizard (람색 조수형 ) 一 다른 표에 서 참고할수 있는 람색 렬을 넣 습 
니 다. 
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는 Tables 단추를 찰칵합니 다. 


2. New 를 찰칵합니 다. 그러 면 


New Table 대 화칸이 열 립 니 다. 


1. 기본자료기지창문안에 있 


3. Design View 항목을 찰칵 
합니다. 

4. OK 를 찰칵합니 다. 그러면 
설 계 보 임 새 (Design View ) 로 빈 
표가 나타납니 다. 



[三日 



5. Field Name (마당이 름)렬 에 


첫번째 마당이 름을 입 력 합니 다. 

6. Tab 건을 눌러 Data Type 

(자료형 )렬 로 이 동합니 다. 
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주 의 

Data Type 렬의 기정값은 Text (본문형)입 니 다. 그러 나 11 개의 자료형 래 
들가운데서 임의의것을 선택할수 있습니 다. 
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7. 마당의 오른쪽에 있 
내 림화살표를 찰칵합니 
다. 그러 면 사용자가 리용 
할수 있 는 자료형목록이 나 
타납니다. 


8. 요구하는 자료형 을 찰 
칵합니다. 


9. Tab 건 을 눌 러 Des ¬ 
cription (설명문) 렬로 이동 
합니 다. 
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기본열쇠의 설정 

매표들에는 기본열쇠마당이 있어야 합니다. Access 는 이 열쇠를 리용하여 이 
표의 레 코드들과 다른 표에 있는 레 코드들을 련관시 킵 니다. 





1. 기 본열쇠 로 설정하려 
는 마당을 찰칵합니 다. 그러 
면 마당선택자렬에 화살표가 
나타납니다. 

2 . Primary Key ( 기 본 

열쇠)단추를 찰칵합니다. 



어떤 마당을 기본열쇠로 
설정 하면 마당선택 자렬에 작 
은 열쇠가 나타납니다. 그러 
면 그 마당이 기본열쇠의 기 
능을 수행 합니 다. 그것 을 제 
거 하려면 열쇠마당을 선택 하 
고 기본열쇠단추를 다시 찰 
칵하면 됩 니다. 
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서식속성의 설정 

매 마당은 언제나 해당 자료형에 맞는 서식으로 설정됩니다. 서식은 표，양 
식，보고서들에서 마당이 어떻게 현시되는가를 정의합니다. 사용자는 서식을 변 
환시킬수도 있습니다. 실례를 들어 통화형으로 된 마당은 기정값으로 통화서식 
을 가집니다. 그러나 이 서식을 변화시켜 이 마당을 퍼센트형식으로도 현시할수 
있습니다. 




^ 4. 내 림 화살표를 찰칵합 
니다. 그러 면 서 식 목록이 현 
시됩 니 다. 


5. 설정 하려 는 서 식을 찰 
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칵합니다. 














































본문마당에 맞는 마당크기속성의 설정 

Text 자료형으로 되여 있는 마당의 기정크기는 50문자입니다. 이것을 0〜255 
문자범위에서 변화시킬수 있습니다. 


경 고 

표에 이미 자료가 기입되여 있는데 마당크기를 줄이는 경우 새 마당 
크기가 현재 있는 자료길이보다 작으면 자료가 없어 질수 있습니다. 



1. 크기를 변화시키 려는 
마당을 찰칵합니 다. 

2. Field Properties 구역 
에 있는 General 표쪽를 찰칵 
합니다. 

3. Field Size (마당크기 ) 
본문칸에 새 로운 마당크기를 
입 력 합니 다. 



표의 보관 

표작성을 끝내면 그것을 
보관하여 야 합니 다. 


.. Close 단추를 찰칵합 
니 다. 그러 면 표를 보관하겠 
는가를 묻는 대화칸이 나타 
납니다. 
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Z 2. Yes 를 찰칵합니 다. 
그러 면 Save As 대 화칸이 열 
립니다. 



一 3. Table Name (표이 

름)본문칸에 표이름을 입력 
합니 다. 


4. OK 를 찰칵합니 다. 
그러 면 기 본자료기 지 창문이 
다시 나타납니다. 
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47 장. 자료의 입력과 편집 


Access 에 서 는 두가지 방법 으로 자료를 입 력 합니 다. 즉 새 
자료의 현재 자료가 표시 된 상태 에 서 입 력 하거 나 표시 되 지 않 
은 상태에서 할수 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 자료표보임새에서 표의 열기 

* 편집방식으로 자료를 입력하기 

• 자료입 구 (Data Entry ) 방식 으로 자료를 입 력 하기 
« 자료의 치 환 

« 레코드의 삭제 
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자료표보임새에서 표의 열기 

표에 자료를 넣 으려 면 자료표보임새 (Datasheet View ) 에서 그것 을 열 어 
야 합니다. 



—— 1. 기본자료기지창문안 
에 있는 Tables 단추를 찰 
칵합니 다. 

2. 열려고 하는 표를 찰 
칵합니다. 그러면 그것이 강 
조현시 됩 니 다. 

一 3. Open 단추를 찰칵합니 
다. 그러면 자료표보임새에 
서 표가 펼쳐 집니 다. 


주 의 



마 지 막 조작 단 계 에 서 
Enter data directly into 
the table (표에 직 접 자료 
를 입 력합니 다. ) 항목단추 
를 선택하는 방법으로 표조 
수 (Table wizard ) 로부 터 
직접 자료표보임새에서 표 
를 열수도 있습니다. 


다료표보임 새 는 Excel 2000에 서 본 표처 리프로그람에 서 와 표시 형 
식 이 비슷함니 다. 행 렬서식 을 리 용하면 같은 계 렬마당들의 자료를 현 
시 할수 있습니 다. 매행을 레코드라고 부릅니다. 
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자료표보임새에서 탐색 

현재 레코드가 선택되였는가 안되였는가 하는것은 레코드선택자렬에 있는 화 
살표로 식별할수 있습니 다. 또한 화면의 아래에 있는 레코드번호칸에는 현재의 레 
코드번호가 현시됩니다. 



이 칸에는 표를 탐색 
하는데 필요한 탐색 단추가 
여러개 있습니다. 이 단추 
들을 리용하면 첫 레코드 
나 이전레코드，다음레코 
드 또는 마지막레코드로 
이동할수 있습니다. 


또한 마우스를 리용하여 자료표를 탐색 하거 나 필요한 마당을 선택 할수도 있 
습니다. Access 에는 그밖에도 여러개의 탐색지령들이 있습니다. 이에 대한 더 구 
체적인 목록을 보려면 《부록 B . 지름건의 사용》을 참고하십시오. 


지들 건 

실행 결고유 

Enter 또는 Tab 

다음마당으로 이행합니다. 

Shift+Tab 

이전 마당으로 이행합니다. 

Page Up 

한개 화면내용을 우로 이동합니 다. 

Page Down 

한개 화면내 용을 아래 로 이동합니 다. 
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편집방식으로 자료를 입력하기 
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Edit (편집 )방식 을 리용 
하여 표에 자료를 입 력할수 
있습니 다. 편집 방식 을 리용 
하면 현재 있는 표의 마지 
막에 레코드들을 추가할수 
있습니다. 




1. 새 레 코드 (New Rec ¬ 
ord ) 단추를 찰칵합니다. 그러 
면 빈 레코드가 표밑에 나타 
납니다. 




주 의 

레 코드가 바뀔 때 마다 AutoNumber (자동 

번호형) 마당에 

니 다. 

련번호가 자동적으로 입력됩 


2. 새 레 코드에 자료를 입 
력 합니 다. 

3. 첫 레 코드에 자료를 입 
력하면 다음번 빈 레 코드에 
로 이동합니다. 


4. 자료입 력 이 끝날 때 까 
지 2와 3단계를 반복합니 다. 


일려 두기 

새 레 코드를 추가하려 면 
Navigation (항행 ) 단추의 
오른쪽에 있는 새 레코드 
단추를 찰칵하면 됩 니다. 



三一 - 一ᅳ … f 
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자료입력방식으로 자료를 입력하기 

자료입 력 (Data Entry ) 방식 을 리 용하여 자료표에 자료를 입 력 할수도 있습 
니다. 자료입 력방식 을 리용하면 빈 표만 현시 되 고 이 미 입 력하였 던 레 코드들 
은 모두 숨겨 집니다. 



1. Records (레코드) 를 
찰칵합니다. 그러면 레코드 
차림표가 나타납니다. 

2. Data Entry 를 찰칵합 

니 다. 그러 면 자료입 력 방식 이 
활성 상태 로 됩 니다. 



3. 새 레 코드에 자료를 입 
력 합니 다. 

4. 자료입 력 을 끝내 면 다 
음번 빈 레코드에로 이동합 
니 다. 

5. 자료입 력 이 끝날 때까 
지 3과 4단계를 반복합니 다. 
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자료입력방식에서 탈퇴 
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자료입력을 다 끝낸 다음에는 활성화되였던 
습니다. 




자료입 력 방식 을 해 제 할수 있 


— 1. Records ( 레 코 드 ) 를 
찰 칵 합 니 다 . 그 러 면 Rec - 
ords 차림 표가 나타납니 다. 

、、、、 2. Remove Filter/sort 

(려과/정 렬해제 )를 찰칵합 
니 다. 


一 숨겨 졌던 레코드들이 다 
시 나타납니다. 
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—— 2. 선택 한 마당을 찰칵합 
니다. 그러 면 전체 마당이 강 
조현시 됩 니 다. 

3. 마당안에 현재 있는 자 
료를 새 자료로 치 환합니 다. 


자료의 수정 


자료의 일부 또는 전체를 치환하는 방법으로 자료표보임새에 있는 자료를 수 
정할수 있습니 다. 

마당내용의 전체 수정 

선택한 마당안에 있는 부분자료들을 모두 치환할수 있습니 다. 



1. 마우스지 시자를 마당 
의 왼쪽에 가져 가면 크고 흰 
더하기부호가 나타납니 다. 
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마당내용의 부분수정 
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선택 한 마당안에 있는 일 
부자료 (실례로 개별적 인 단 
어 ) 들을 치 환할수 있습니 다. 

1. 수정 하려 고 하는 자료 
가 있는 마당을 찰칵 하면 I 
표식 지 시 자가 나타납니 다. 

2. 수정 하려 는 자료를 새 
정보로 치환합니다. 


편집의 취소 

자료를 편집하면서 오유를 범하면 그것 을 취 소할수 있습니 다. Undo (취 소) 
명령을 리용하면 마지막으로 편집한 내용을 취소할수 있습니다. 마지막으로 진 
행한 동작이 무엇 인가에 따라 Undo 단추표식자는 Undo Typing (입력자료의 취 
소 )， Undo currenty Field / Record (현재 마당/레 코드의 취 소) 또는 Undo saved 

Record (보관된 레코드의 취 
소)기능으로 바꾸어 집니다. 
만일 취소할것이 없으면 단 
추표식 자는 Can't Undo (취 
소 못함)로 바꾸어 집니 다. 
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취소기능을 리용하려면 도 
구띠 에 있 는 Undo (취 소) 단추 
를 찰칵합니다. 그러면 마지 
막으로 편집 하였던 내용이 취 
소됩니 다. 
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자료의 치환 
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사용자는 치 환 ( Replace ) 
기능을 리용하여 자료표보임 
새에 펼쳐 진 표에서 자료를 
빨리 탐색하여 치 환할수 있 
습니다. 이것은 수백 또는 수 
천개의 레 코드들을 포함하고 
있는 표들인 경우에 특별히 
중요합니다. 

1. 렬에서 치환하려는 자 
료가 있는 마당을 찰칵합니 다. 


—— 2. Edit 를 찰칵합니다. 
그러면 Edit 차림표가 나타 
납니다. 

3. Replace (치환)를 찰 
칵합니 다. 그러 면 Find and 
Replace (찾。1•바꾸기) 대 화칸 
이 Replace (치환) 표쪽이 선 
택된 상태에서 펼쳐 집니다. 


일려 두기 

Replace 차림 표선택 항목이 나타나지 않으면 Edit 차림 표의 밑 에 있는 내 림 
쌍방향화살표를 찰칵합니 다. 그러 면 추가차림 표선택 항목들이 현시 됩 니다. 
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4. Find what (찾는 문 

자)본문칸안에 치환하려고 
하는 본문을 입 력 합니 다. 


一^一- 5. Replace wi 比 i ( 치 환 

후의 문자)본문칸안에 치환 
하여 넣으려는 본문을 입력 
합니다. 

\ 6. Look in (탐색대 상) 
목록칸의 오른쪽에 있는 내 
림화살표를 찰칵합니 다. 그 
러면 해당 차림표가 나타납 
니 다. 


7. 1단계 에 선택한 마당 
만 을 람 색 하 려 면 기 정 
( default ) 마당이름을 찰칵합 
니 다. 그러 면 Look in 목록칸 
에 기정마당이름이 나타납니 
다. 


、또는 표에 있는 전체마 
당을 치환하려면 표이름을 
선 택 합니 다. 
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8. Match (일 치 내 용) 목 
록칸의 오른쪽에 있는 내 림화 
살표를 찰칵합니다. 그러면 
해당 차림표가 나타납니 다. 

9. 다음과 같은 선택항 
목들중의 어느 하나를 찰칵 
합니다. 

• 탐색질문식의 임의의 
부분과 일 치 하는 입 구항목들 
을 검 색하려 면 Match (일 치 
내 용) 차림 표에서 Any part 
of Field (부분일 치 하는 마 
당)를 선택합니다. 

► 탐색질문식과 완전히 
일 치 하는 입 구항목들을 검 색 

하려 면 Match (일 치내 용) 차림 표에 서 whole Field in (완전 
히 일치하는 마당)을 선택합니다. 

—— • 탐색질문식의 첫 문자들과 일치 하는 항목들을 찾아 내 

려 면 Match 차림 표에서 Start of Field 를 선택 합니 다. 



y Match 목록칸에 선택한 
항목이 나타납니다. 

10. 이 대 화칸의 밑 에 있 
는 추가람색항목들을 현시 
하려면 More 단추를 누릅 
니 다. 
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11. Search (탐색방향) 
목록칸의 오른쪽에 있는 내 
림화살표를 찰칵합니다. 


y 사 ? 


VVI 


■P4- 


12. 다음과 같은 선택항목들중의 어느 한 항목을 찰칵합니다. 


| 현재 선택된 레코드 
，보다 앞에 있는 레코드들을 
탐색하려 면 Search (탐색방 
향)내리펼침목록에서 up (우 
로)을 선택 합니 다. 

| 현재 선택된 레코드 
뒤에 있는 레코드들을 탐색 
하려면 Search (탐색 방향) 내 
리펼침목록에서 Down (아래 
로)을 선택 합니 다. 

' 표전체에서 특별히 
선정한 질문에 맞는 항목을 
탐색하려 면 Search (탐색방 
향) 내 리 펼 침 목록에 서 All (모 
두)을 선택합니다. 



주 의 

탐색마당을 선택하기 위하여 1단계에서 
찰칵한 레코드가 현재 선택되여 있는 레코 
드입니다. 




一一 하 - 교! ■■ 
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13. 탐색 질문식 과대 소문자가 
정 확히 일 치 하는 항목들을 검 색 하 
려면 Match case (대소문자일 치) 
검사칸을 찰칵합니다. 


14. 탐색질문식의 서식형태와 
정 확히 일 치 하는 마당들만을 검 색 
하 려 면 Search Fields As For - 
matted (서 식 이 같은 마당을 탐색) 
검사칸을 찰칵합니다. 

15. 입 력 한 본문들을 모두 치 
환하려 면 Replace All (모두 치 환) 
단추를 찰칵합니다. 


일려 두기 

다음번 일치항목을 찾아 내 
려 면 Find Next (다음찾기 ) 단 
추를 찰칵합니다. 

\ 치 환하기 전 에 매 개 일 치 항목 
을 보면서 치 환하려 면 Replace 
(치환)단추를 찰칵합니다. 


16. Find and Replace 대 화 
칸에서 탈퇴하려면 Close 를 찰칵 
합니다. 
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레 3 드의 삭제 



^^1. 삭제하려는 레코드의 
ᅵ코드선택자렬을 찰칵합니 
다. 그러면 그 렬에 화살표가 
나타납니다. 

- 2. Delete Record (레코 

드삭제 )단추를 찰칵합니 다. 
그러면 경고통보문칸이 나타 
납니다. 

Z 3. 레코드를 완전히 삭제 
ᄉ^려면 Yes 를 찰칵합니다. 


사용자는 Access 표에서 레코드들을 삭제 할수 있습니 다. 



경 고 

삭제 하려 는 레 코드가 다른 
표의 레코드들과 련관되여 
있으면 그 레코드를 삭제 할 
수 없습니다. 실례로 
Customers ( 손 님 ) 자 료 기 지 
의 어 떤 레 코드들을 삭제 하 
려 고 하는데 그 손님 의 주문 
내용이 련관 있 는 Orders (주 
문)표에 있는 경 우에는 그 레 
코드를 삭제할수 없습니 다. 
이때 에 는 선택한 레 코드를 
삭제할수 없 다는것 을 알려 
주는 대 화칸이 현시 됩 니다. 
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48 장. 자료의 정렬，려과 및 

찾기 


Access 에 는 자료표보임 새 (Datasheet View) 의 표에 서 
일정한 정보를 찾아 내고 편성하고 해석하는데 도움을 주는 
여러가지 기능들이 있습니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 자료의 정렬 

* 자료의 려 과 

* 자료의 찾기 
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자료의 정 ■ 


자료표보임새 에 펼쳐 진 표에서는 하나 또는 
를 올리 순서 나 내 리 순서 로 정 렬시 킬수 있습니 다. 


그이상의 마당들에 있는 자료 







일려 두기 

자료표보임새에서 표를 
열려면 기본자료기지창문 
에 있는 표이름을 두번 찰 
칵해야 합니다. 


. 정렬시키려고 하는 하 
나 또는 여러개의 마당들을 
찰칵합니다. 


일려 두기 

한개 이상의 마당을 정 렬시 키 려면 첫번째 마당을 찰칵한 다음 Shift 건을 누 
른 상태 에서 추가하려는 마당들을 찰칵합니 다. 



、 2. 도구띠 에 있 는 Sort 
Ascending (올리 순정 렬 ) 단 
추를 찰칵합니다. 


\ 또는 도구띠 에 있 는 Sort 
Descending (내 리 순정 렬 ) 단 
추를 찰칵합니다. 
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정렬의 해제 

정렬된 자료는 


해제되여 본래의 순서대로 복귀될수 있습니다. 


■ -1 키 -| 
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1. Records (레 코드) 를 
찰칵합니 다. 그러 면 Records 
차림표가 나타납니다. 

、、 2. Remove Filter/sort 

(려과/정 렬 해 제 ) 를 찰칵합 
니다. 그러 면 표자료가 본래 
순서대로 회복됩니다. 


자료의 려과 

선택 에 의 한 려과 (Filter by selec 社 on ) 기능을 리용하면 자료표보임새 에 펼쳐 진 
표에서 일정한 자료를 선택한 다음 려과를 신속히 할수 있습니다. 실례를 들어 함 
흥에 있는 손님들의 레 코드들만을 보려 고 한다면 단어 〈〈함흥》을 포함하고 있는 
임의의 마당을 찰칵하고 선택 에 의 한 려과 (Filter by selec 付 on ) 기능을 적용하면 이 
레코드들을 볼수 있습니다. 


주 의 

정렬시키려는 마당이 여러개 선택되면 Access 는 왼쪽으로부 
터 오른쪽으로 가면서 마당들을 정렬합니다. 


도 


一 I 一■一 




P-M. 
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1. 려파하려고 하는 자료를 포 
함하고 있는 마당을 찰칵합니다. 

2. Filter by selection (선택 

에 의 한 려과)단추를 찰칵합니 다. 



Access 는 이 자료를 포함하고 
있는 레코드들만을 현시하고 그밖 
의 다른 레 코드들은 모두 숨깁 니 다. 



-려 과 ( Filter ) 를 해 제 하 려 면 

Remove Filter (려 과해 제) 단추를 
찰칵합니 다. 이 때 Remove Filter 
단추가 Apply Filter (려 과적용) 
단추로 변합니 다. 이 단추를 다시 
찰칵하면 마지막려과가 다시 적용 
됩 니 다. 
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양식에 의한 려과 


사용자는 양식 에 의 한 려과 (Filter by Form ) 기능을 리 용하여 여 러개의 질 
문식 에 기 초하여 려 과를 진행 할수 있습니 다. 즉 이 기 능을 리 용하면 AND 와 OR 
질문식에 기초한 려 파를 할수 있습니 다. AND 질문식을 선정하면 Access 는 선 
정한 질문식 에 모두 부합되 는 레 코드들만을 현시합니 다. 실례 를 들어 함흥에 있 
으면서 식료공장에 다니는 손님들에 대 한 려과를 진행 한다면 두 질문식 에 맞는 레 
코드들만이 현시됩 니다. 만일 함흥에 있거나 식료공장에 다니는 손님들에 대한 려 
과를 진행하는 경 우에 는 둘중 어 느 하나의 조건에 맞는 레 코드들을 모두 현시합 
니 다. 
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1. Filter by Form (양 

식 에 의한 려과)단추를 찰 

칵합니 다. 그러 면 Filter by 
Form 창문이 Look For (찾 

기)표쪽이 활성화된 상태에 
서 열립니다. 

2. 려과하려고 하는 마 
당을 찰칵합니 다. 그러 면 선 
택된 마당의 오른쪽에 내 림 
화살표와 차림표가 나타납 
니 다. 

3. 리 용하려 고 하는 려과 
질문식을 찰칵합니다. 

4. AND 질문식 이 완성 
될 때까지 2와 3단계를 반 
복합니다. 
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5. OR 질문식 을 설정 하려면 Or 표쪽를 찰칵합니 다. 



6. 려과하려고 하는 마 
- 찰칵하면 선택된 마당 
옆에 내 림화살표와 차림 표가 
나타납니다. 


7. 내리펼침목록에서 리 
용하려고 하는 려파질문식을 
찰칵합니다. 


8. 다른 OR 질문식 을 선 
정하려면 다음번 Or 표쪽을 
찰칵합니다. 


9. OR 질문식이 완성될 
때까지 6〜8단계를 반복합 
니 다. 



10. Apply Filter (려 과 

적용)단추를 찰칵합니다. 
그러 면 려 과결 과가 현시됩 
니 다. 


515 












































必. ^ 着^북 


M El Vrt - 




，■학，^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ -니 

bmmmjrs Ifc !■■—ji. hi*_||_ 표 a!■-■■■ _ <■■■ — ■■『 유 ■■】 

■卜 i slui Ihlib !•■-■■— 圖 j ， nr ■ ᅳ i£t hd 

T- i .rk ■— _■%■■ Linidi^ li-rma^r : H ■ 

I- i uij#m _r【# idiH.ii liaw 며 04 awirni u - 

_■ «■ h^H!^ dKHEK^p ^ ： fvit*,* M-ucwa !m ai 

■ jH |J - 卜 ■■R—t j) 


려과결과를 본후에는 려 
과해 제 단추를 찰칵합니 다. 
그러면 본래의 자료로 복귀 
됩 니 다. 


양식 에 의 한 려 과결 과의 보관 


Filter by Form (양식 에 의 한 려 과) 창문에 서 작업 한 려 과결 과들을 하나의 질 
문으로 보관할수 있습니다. 



' 一一 1. Save As Query (질 
문으로 보관)단추를 찰칵합 
니 다. 그러 면 Save As Que - 
ry 대화칸이 열립니다. 
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2. Query Name (질 문 이 

ᄉ 름)본문칸에 이름을 입력합 
니 다. 

- 3. OK 를 찰칵합니 다. 


일려 두기 

려과한 결과를 다시 보 
려고 할 때에는 기본자료 
기 지 창 문안에 있는 
Queries (질문) 단추를 찰칵 
하고 질문을 선택합니다. 


자료의 찾기 


찾기 ( Find ) 기 능을 리 용하면 자료표보임새 에 펼 쳐 져 있는 표에서 일정한 자 
료를 신속히 검 색할수 있습니 다. 이 기 능은 수백 또는 수천개 의 레 코드들을 포 
함하고 있는 표들인 경우에 특별히 중요합니다. 
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. 검 색 하려 는 마당을 찰 
칵합니다. 

2. Find 단추를 찰칵합니 
다. 그러 면 Find and Repl - 
ace 대화칸이 열립니다. 
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Z 3. Find What (찾는 문자)본 

문칸안에 탐색하려는 단어들을 입 
력 합니다. 

. Look in (람색 대 상)목록칸 
의 오른쪽에 있는 내 림 화살표를 찰 
칵합니다. 그러면 해당 차림표가 
나타납니 다. 


—— 5. 1단계 에 서 선택 한 마당만 
을 탐색하려면 기정마당이름을 찰 
칵합니 다. 

또는 표전체를 탐색하려면 표 
이름을 찰칵합니다. 



♦ 6. Match (일 치 내 용)목록칸 

의 오른쪽에 있는 내 림 화살표를 찰 
칵합니 다. 

7. 탐색질문식의 임의의 부 
분과 일 치 하는 항목들을 검 색 하려 

면 Any part of Field (부분일치 
하는 마당)단추를 찰칵합니 다. 

또는 탐색질문식과 완전히 일 
치하는 항목들을 검색 하려면 
Whole Field (완전히 일 치 하는 마 
당)단추를 찰칵합니다. 

탐색질문식의 첫 문자들과 일 
치 하는 항목들을 검 색 하려 면 Start 
Oof Field (시 작부분만 일 치하는 
마당)단추를 찰칵합니다. 
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일려 두기 

마당의 시 작이 나 마당의 일부분만을 탐색 하는 방법은 찾으러 는 항 
목들이 정확히 생각나지 않을 때 효과적 입니 다. 
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8. 대화칸의 밑 에 있는 추 
가람색항목들을 현시하려 면 
More 단추를 찰칵합니다. 

9. Search (탐색 방향) 목 
록칸의 오른쪽에 있는 내림 
화살표를 찰칵합니다. 

10. 일정한 질문식 에 대 
하여 표전체 에 서 검 색하려 면 
All 을 찰칵합니다. 

또는 현재 선택되 여 있 
는 레코드보다 앞에 있는 레 
코드들을 검 색하려 면 Up 을 
찰칵합니 다. 

또는 현재 선택되여 있는 
레코드보다 뒤 에 레코드들만 
을 검색 하려면 Down 을 찰칵 
합니다. 


주 의 

현재 선택되 여 있는 레코드는 1단계 에서 탐색마당을 선 
택하기 위 하여 찰칵한 레코드입 니 다. 
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11. 탐색질문식과 대소 
분자가 정확히 일치하는 항 
목들을 검 색하려 면 Match 
case (대소문자일치)검사칸 
을 찰칵합니다. 

12. 탐색질문식의 서식형 
태 와 정 확히 일 치하는 마당 
들만을 검 색하려 면 Search 
Fields As Formatted (서 식 
이 같은 마당의 탐색)검사칸 
을 찰칵합니다. 
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49 장. 양식조수에 의한 양식작성 

Access 의 양식 조수 (Form Wizard ) 를 리 용하면 단계 별 안 
내서 가 제공되기때 문에 사용자는 기초양식을 작성할수 있습 
니다. 양식 조수를 리 용하면 사용자는 양식 지 면편성 과 형 식 
은 물론 포함하려 는 마당들을 지 정하는 방법 으로 기 초양식 
을 빨리 만들수 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니다. 

* 양식 조수의 시 동 
« 양식에 해당한 마당들의 선택 
« 양식지면편성의 선택 
« 양식형식의 선택 
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# 양식의 완성 


양식조수의 시동 

사용자는 양식조수를 리용하여 마당과 지면편성，형식을 선택할수 있습니다. 



1. 기본자료기지창문에 
있는 Forms (양식 ) 단추를 찰 
칵합니다. 

2. 창문에 있는 Create 
form by using wizard (조 

수를 리 용하여 양식의 작성) 
를 두번 찰칵합니다. 그러 
면 양식 조수 (Form Wiza ¬ 
rd ”} 펼쳐 집니다. 


양식에 해당한 마당의 선택 

조수를 연후에는 양식에 배치할 마당들을 선택합니다. 양식조수 (Form 
Wizard ) 를 리 용하면 한개 이 상의 표나 질 문으로부터 마당들을 선택할수 있습 
니 다. 


일려 두기 

양식을 작성하기전에 어떤 마당들이 필요한가를 깊이 생각해 보아 
야 합니 다. 선정 한 표나 질문에 모든 마당들을 포함시키면 양식 이 차 
고 넘칠수도 있기때문에 모든 마당들이 다 적합한것은 아닙디다. 
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zzz ，，、 L . Tables/Queries (표/질문) 
ᄉ 목록칸의 오른쪽에 있는 내 림화살 
표를 찰칵합니 다. 그러 면 해 당 차 
림표가 나타납니 다. 

대 ' 2. 선택 하려 는 마당이 있는 표 
나 질문을 찰칵합니 다. 그러면 표 
나 질문에 해당한 마당목록이 나 
타납니다. 

^^3. 양식 에 포함시키 려는 첫번 
째 마당이 나타날 때까지 Ava ¬ 
ilable Fields (사용할수 있는 마 
당들) 흘림칸을 아래 로 이 동시 킵 
니 다. 

^ 4. 선택 하려 는 마당을 찰칵합 

니다. 그러 면 그 마당이 강조현 
시됩 니 다. 

^^5. 오른쪽방향화살표단추를 
찰칵합니다. 그러면 그 마당이 
Selected Fields (선 택 한 마당) 목 
륵으로 이동합니다. 


일려 두기 

ᅳ 사용할수 있는 마당들을 모 
두 양식에 포함시키려면 오른 
쪽방향쌍화살표단추를 찰칵 
합니다. 


6. 양식에 포함시키려는 마당 
들을 모두 선택할 때 까지 1〜5단 
계를 반복합니다. 
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양식지면편성의 선택 



사용자는 다음과 같은 4개 의 양식 지 면편성 형 식 들을 선택할수 있습니 다. 

• columnar (렬 형식)一 


에 마당이 해 당 표식자와 함 
께 같은 행에 나란히 현시됩 
니 다. 

» Tabular (표형식)一 
매 레코드에 해 당한 마당들이 
한행에 현시되는데 표식자들 
" 맨 꼭대기행에 놓입니다. 

• Datasheet (자료 표 형 
식)一마당들이 행과 렬들을 
리 용 하 는 자 료 표 (Spread 
sheet ) 모양으로 현시됩 니 다. 
• Jus 仕 fied (량쪽맞춤형식)一매 레코드에 해당한 마당 
들이 양식에 적당히 맞추어 져 현시됩니다. 


□ 면.， 


Or 


미 리 보기 칸에 는 선택 한 지 면 편성 과 같은 형 태 
의 표본이 현시 됩 니 다. 
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.. 양식 에 적 용하려 고 하 
는 양식지면편성항목단추를 
찰칵합니다. 

2. Next 단추를 찰칵하 
여 다음조작으로 넘어 갑 
니 다. 


양식형식의 선택 


Access 에는 사용자가 선택할수 있는 여 러개의 양식형 식들이 미 리 정의되 
여 있습니다. 양식형식에는 10개의 형식이 있으며 천연색과 흑백계조도 포함 
되여 있습니다. 



. 양식 에 현시하려 고 하 
는 양식형식을 찰칵합니다. 

2. Next 단추를 찰칵하여 
다음조작으로 넘어 갑니다. 


일려 두기 

선택한 양식형식은 자료 
기 지 에 이 미 존재 하는 양식 
들이나 보고서들과 일치합 
니다. 형식의 일관성은 자 
료기지를 더 쉽고 편리하게 
리용할수 있습니다. 


mnn 


Bno 
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양식의 완성 



wrr 


양식조수의 마지 막단계 
에 서 는 양식 제 목을 입 력 하고 
완성 된 양식 을 현시하는 방 
법 을 결정합니 다. 


1. 본문칸안에 현시하려 
는 양식제목을 입력합니다. 



2. open the Form to 
view or enter information 

(정 보를 보거 나 입 력 하는 양 
식 을 엽 니 다.) 항목단추를 
찰칵합니다. 그러면 양식보 
임새 로 양식 이 펼쳐 집 니 다. 


또는 Modify the forms 
design ( 양식 설 계 를 수정 합 
니다. ) 항목단추를 찰칵합니 
다. 그러면 설계보임새 로 양 
식이 펼쳐 집니다. 


3. 도움말창문을 자동적 

으로 열려면 Display Help 


on Working with the 
Form (양식의 사용법에 대한 
도움말을 현시합니다.)검사 
칸을 찰칵합니다. 
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4. Finish (끝내기)단추를 찰 
균니 다. 그러면 2단계 에서 선택 
한 선택 항목에 따라 Access 는 양 
식 보임 새 (Form View ) 또는 설 
계 보임 새 (Design View ) 로 양식 
을 현시합니다. 


i~L~r ᄎ ■ 
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50 장. 양식에 자료를 널기 


양식 을 리 용하면 여 러 가지 방법 으로 Access 표들에 자료 
를 입 력할수 있습니 다. 양식 을 리 용하면 시 각적 으로 보기 좋 
은 상태 에서 자료를 입 력할수 있습니 다. 또한 여 러개의 표 
에 자료를 입 력할수도 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니다. 

* 양식보임새로 양식을 열기 
« 편집방식으로 양식자료를 입력 
« 자료입력방식으로 양식자료를 입력 
4 양식자료입구항목의 보관 
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양식보임새에서 양식의 열기 


양식에 자료를 입력하려면 양식보임새로 양식을 열어야 합니다. 



다 R 不 MK LMi h* VAn 

쬬 .1 .Mil - £^kt- • 


5' 


D 虐 ■ ■ 


:드 — 


네 


■ \ 
Mi ZaMinJ 

4unw 【 NWI __H 척 I 


1. 기 본자료 기지 창문안 
에 있는 Forms 단추를 찰칵 
합니 다. 

2. 열려고 하는 양식을 
찰칵합니다. 그러면 그것이 
강조현시 됩 니 다. 

3. Open 단추를 찰칵합 
니다. 그러 면 양식 보임 새 로 
양식이 펼쳐 집니다. 


양식보임새 에서는 표에 자료를 여 러 가지 방법 으로 입력 할수 있습니 다. 사용 
자는 많은 양식 조종요소들을 리 용하여 자료를 양식 에 입 력할수 있습니 다. 자료 
를 입력하는데 쓰이는 가장 일반적 인 조종요소들은 다음과 같습니 다. 





• 본문칸 (Text box ) — 

칸에 한개 입구항목을 입력합 
니 다. 


• 검 사 칸 (Check box ) 

一검사칸을 찰칵하면 그 마 
당이 선택 됩 니다. 
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• 복합 칸 (Combo box ) 

一내리펼침목록에서 입구항 
목을 선택 하거나 자체로 항 
목을 입력합니다. 


• 선 택 항목 단추 ( Opt ¬ 
ion button ) 一 선 택 항 목 그 

롭칸안에 서 선택 항목단추들 
중 어 느 하나를 찰칵합니 다. 


□1B 


하厂며 B- 

M.- y Af 德강 
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주 의 

마지 막조수단계 에 있는 Enter data directly into the form (양식 에 자 

료를 직접 입 력 합니 다. )항목단추를 선택 하는 방법 으로 양식조수로부터 직 
접 양식보임새로 양식을 열수도 있습니다. 


양식보임새에서의 탐색 



현재 의 양식 레 코드번 호 
는 화면의 밑에 있는 레코드 
번호칸에 현시됩 니다. 이 칸 
에 는 여 러 개 의 탐색 단추들이 
있습니 다. 이 단추들을 리용 
하면 첫 양식레 코드나 이 전 
레코드，다음레코드，마지막 
양식레 코드로 이 동할수 있습 
니 다. 
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또한 마우스를 리용하여 양식을 탐색하거나 필요한 마당을 선택할수도 있습 
니다. 그밖에도 Access 에는 여 러개의 양식탐색지 령들이 있습니 다. 


지들건 

실행 결고유 

Enter 또는 Tab 

다음마당으로 이행 

Shift+Tab 

앞마당으로 이행 

Page Up 

한개 화면을 우로 이동 

Page Down 

한개 화면을 아래로 이동 


편집방식으로 양식에 자료를 _기 


사용자는 편집 방식 을 리 용하여 양식 에 자료를 입 력할수 있습니 다. 이 방법 
을 리 용하면 마지 막으로 완성한 양식레 코드뒤 에 빈 양식레 코드를 만들수 있습 
니 다. 



1. New Record (새 레 

코드) 단추를 찰칵합니 다. 그 
러 면 빈 양식레 코드가 나타 
납니다. 


| 7W **** ^여圖 I 


531 


































2. 새 양식 에 자료를 입 력 


합니다. 


3. 자료입 력 이 끝날 때 


까지 1단계 와 2단계 를 반복 


합니다. 


너 - U 必 17 


的 El P VI 


1세 1 해- 1 





일려 두기 

새 레 코드를 추가하려 면 


탐색단추의 오른쪽에 있는 


New Record 단추를 찰칵 


해 도 됩 니다. 




며 中， ■ 
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주 의 

Access 는 자동번호마당 (AutoNumber Field ) 에 다 

음번 련번호를 자동적으로 입력합니다. 
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자료입력방식으로 양식에 자료를 널기 

사용자는 자료입력방식을 리용하여 양식에 자료를 입력할수 있습니 다. 자 
료를 넣는데서는 빈 양식을 현시할 때 이미 있던 양식레코드들을 림시로 모두 
숨깁니 다. 



1. Records 를 찰칵합니 
다. 그러 면 Records 차 림 표 
가 나타납니 다. 

2. Data Entry 항목을 

찰칵합니다. 그러면 자료 
입구방식 이 활성상태로 됩 
니 다. 



一년 
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3. 새로운 빈 양식에 자 
료를 입 력합니 다. 
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5. 열린 새 양식 에 자료를 입 력 
합니다. 


6. 자료입력 이 끝날 때 까지 
단계와 5단계를 반복합니 다. 



1. Records 를 찰칵하면 Rec - 
ds 차림표가 나타납니다. 


2 . Remove Filter/sort ( 려 과/ 

정렬해제)를 찰칵합니다. 


자료입력을 끝내면 활성화되 
였 던 자료입 력 방식 (Data Entry 
Mode ) 에 서 탈퇴 합니 다 . 


자료입력방식에서 탈퇴 


534 































































「■ 


하 환 H ，려 qw prnum 卜 Ml 이 ■，，_■ »，■_ 

[m- h *a? ■ i- ■ ■ 4 tin 


C a - l^r 


기 


-!■! 




jlLJI 




숨겨 졌던 양식 레코드들 
이 다시 현시 됩 니 다. 


양식자료입구항목의 보관 



어떤 양식 에서 탈퇴 하여 
입구 항목들을 보관 하려면 
Close 단추를 찰칵합니다. 
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51 장. 단순질문조수의 리용 


단순질 문조수 (Simple Query Wizard ) 를 리 용하면 표 
나 다른 질문으로부터 일정한 마당들을 끌어 내는 기 본선택 
질문을 만들수 있습니 다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 단순질문조수의 시동 
* 마당의 선택 

« 상세질문이나 요약질문의 선택 
« 질문의 완성 
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단순질문조수의 시동 


단순질문조수 (Simple Query Wizard ) 를 리용하면 일정한 마당으로부터 간 
단한 선택질 문을 만들수 있습니 다. Access 2000에 서 선택질 문 (select query ) 
은 하나 또는 여러개의 표들이나 질문들에서 선정한 자료를 선택합니다. 실례를 
들어 수많은 마당들을 포함하고 있는 표에서 일정한 마당들만을 뽑아서 표로 작 
성하는 질문을 하나 만들수 있습니다. 


주 의 

질문은 자료기지로부터 정보를 뽑아 내는 수단입니다. 사용자 
는 일정한 자료를 선택하여 해석하고 요약하는 질문들을 만들수 있 
습니다. 



1. 기본자료기지창문안 


에 있는 Queries (질문) 단추 


를 찰칵합니다. 


2. 자료기지창문에 있는 


create query by using 


wizard (조수로 질문작성)를 


두번 찰칵합니다. 그러면 단 


순질문조수가 열립니다. 
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마당의 선택 



PHFT 


□ J y 
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다음단계 에서는 질문에 
포함시 키 려는 마당들을 선택 
하고 그것들이 들어 있는 표 
나 다른 질 문을 지 적합니 다. 


— 1. Tables/Queries 칸 의 

오른쪽에 있는 내림화살표를 
찰칵합니다. 그러면 해당한 
차림표가 나타납니다. 


2. 질 문마당을 선택 하려 는 
표나 질문을 찰칵합니 다. 그 
표나 질문에 해당한 마당목록 
이 나타납니다. 



， 3. Available Fields (사용 

할수 있는 마당)목록에서 질 
문안에 포함시키 려는 첫번째 
마당을 선택합니다. 

4.오른쪽방향화살표단 
추를 찰칵합니 다. 그러면 그 
마당이 Selected Fields (선 
택한 마당)목록으로 이동합 
니 다. 


일려 두기 

오른쪽방향쌍화살표단 


추를 찰칵 하면 Available 


5. 질 문에 포함시 킬 마당들을 모두 선택 할 때 
까지 1〜3단계를 반복합니다. 


Fields (사용할수 있는 마당) 
에 있는 항목들이 모두 포함 
됩 니 다. 
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z ， 6. Next 를 찰칵하여 다음 
조작으로 넘어 갑니다. 

일려 두기 

선택 한 마당은 아무때 나 
해제할수 있습니다. 

선택 한 마당을 질문에서 
해 제 하려 면 왼쪽화살표단추 
를 찰칵합니다. 

질문에서 모든 마당들을 
해 제 하려 면 왼쪽쌍화살표단 
추를 찰칵합니다. 


상세한 질문이나 요약된 질문의 선택 


질 문에 수값형 마당이 있으면 상세 정 보나 요약정 보를 현시할수 있습니 다. 


경 고 

질문에 그 어떤 수값마당도 들어 있지 않는 경우에는 이 단계 
가 나타나지 않습니다. 
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상세한 질문만들기 



WTFT 


상세 한 질 문에 는 모든 레 
코드들에 있는 모든 마당들 
이 포함됩니다. 


1. Detail (상세) 항목단추 
를 찰칵합니다. 


2. Next 단추를 찰칵하여 
다음조작으로 넘어 갑니다. 


요약된 질문만들기 

요약된 질 문을 리용하면 선택한 질 문에 있는 정 보를 요약할수 있습니 다. 
Summary Options 대 화칸에 서 는 질문에 있는 매 수값형 마당들에 해 당한 4개 의 요 
약선택항목들이 있습니 다. 이 선택항목을 리용하면 마당의 평균값과 최소값，최 
대값을 현시하는것은 물론 마당들을 요약할수도 있습니다. 


mnn 
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2. Summary Options 단 

추를 찰칵 합 니 다. 그 러 면 

Summary Options 대 화칸이 

펼쳐 집니다. 


1. Summary (요약)항목 
단추를 찰칵합니다. 그러면 
Summary Options 단추가 활 

성 화됩 니 다. 


: g ᄆ -- 
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3 . 매 마당에 대 한 검 사칸 
을 찰칵하여 질문에 포함시키 
려 고 하는 요약항목들을 조합 
합니다. 

I . 질문에 있는 레코드총 
수 를 현 시 하 려 면 Count 
records in Order Details (주 

문상세표의 레코드수)검사칸 
을 찰칵합니다. 

5. 단순질문조수로 되돌아 
가려면 OK 를 찰칵합니 다. 


주 의 

이 실 례 에 서 는 질 문이 Order Details 표에 기 초하고 있기 때 문에 검 사칸을 Count 
records in order Details 라고 부릅니 다. 대 화칸이 름은 질문을 만드는데 실제 적 
으로 쓰이는 표의 이름으로 바꾸어 집니다. 



Wnn 1 


다음조작으로 넘어 갑 


6. Next 단추를 찰칵하 


니 다. 
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질문의 완성 

단순질문조수의 마지 막단계 에서 사용자들은 질문제목을 달아 주고 질문을 여 
는 방법을 결정합니다. 



슈즈 1. 본문칸에 질문이름을 
’ 입력합니다. 


2. 자료표보임새에서 질 
문을 열 려 면 Open the 
query to view information 

(정보를 현시하는 질문의 열 
기)항목단추를 찰칵합니다. 


또는 설 계 보 임 새 에 서 
질 문을 열 려 면 Modify the 
query design (질문구조 
의 수정 )항목단추를 찰칵합 
니 다. 



mnn 


3. 질문을 열 때 도움말 
창문을 현시하려 면 Display 
Help on working with the 
query (질문조작법에 대한 
도움말의 현시)검사칸을 찰 
칵합니다. 


4. Finish (끝내기)를 
찰칵하면 2단계 에 서 선택한 
내용에 따르는 질문이 열립 
니 다. 
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^一 ，조수의 마지 막단계 에 서 
질 문열 기 를 선택 합니 다. 질 
문은 자료표보임새에서 선택 
한 마당을 현시 합니 다. 
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이 단계에서 질문구조의 
수정 항목을 선택 합니 다. 설 
계 보임 새 에 서 그것 을 여 는데 
여 기 서 는 질 문을 수정 하고 전 
용화를 할수 있습니다. 
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Publisher 2000 


52 장 . Publisher 2000 문서의 작성 

Microsoft Publisher 2000 을 리 용하면 통신요구나 사적 용 
무 및 공적용무에 적합한 방대한 량의 문서들을 단번에 구입 
할수 있습니 다. 이 프로그람으로는 다음번에 진행 할 연회의 초 
청 장을 만들거 나 명 함장 및 편지 머 리 부의 설 계，달력 작성，시 
사통보작성 등을 할수 있습니 다. 이 장에서는 전문가적 인 요 
구에 따르는 문서를 아주 편리 하고 효과적 으로 작성 하게 해 주 
는 설 계 모임 과 조수에 대 한 내 용을 배 우게 됩 니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 목적에 맞는 출판물의 찾기 

* 조수의 사용법 

« 필 요한 설 계 모임 만들기 

« 빈 출판물열기 

* 본문넣기 
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출판대상물의 결정 


Publisher 2000으로는 작성하려는 문서의 형래를 쉽게 설계 할수 있습니다. 
사용자는 주려고 하는 사상과 출판물이 띠여야 할 양상에 대하여 정확히 알고 있 
습니다. 그런데 자기의 사업 이나 생활에서 문서를 리용하여 교제하고 싶지만 시 
작을 어떻게 해야 할지 모르고 있습니다. 바로 이러한것을 Publisher 2000에 있 
는 프로그람들로 실현할수 있습니다. 

1. Start (시작)단추를 찰 
칵합니다. 그러면 Start 차림 
표가 나타납니다. 

2. Programs (프로그람) 
항목에 마우스지시자를 가져 
갑니다. 해당 보조차림표가 
오른쪽에 나타납니다. 

3. Microsoft Publsher 
를 찰 칵 한 면 Microsoft 
Publisher Catalog 가 펼 쳐 

집 니 다. 



5. Greeting Cards (축하 

장)를 찰칵합니다. 14개 범 
주의 내리펼침목록이 나타납 
니 다. 



4. 왼쪽현시판에 나타난 
조수목록을 우로 또는 아래 
로 이동합니다. 여기에는 작 
성 할수 있는 출판물범 주가 25 
개나 있습니다. 
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칵 합 니 다 . Thank You 
card (감사장) 해 당한 27개 설 
계가 들어 있는 목록이 오른 
쪽 진렬 장 ( gallery ) 에 나타납 
니 다. 

7. 오른쪽에 있는 진렬장 
을 아래로 이동시키면서 리용 
하려는 설계들을 찾습니다. 
그밖의 다른 범주에 속한 설 
계들도 나타납니다. 


일려 두기 

조수를 리용하여 어떤 설계에 자료를 입력하거나 정보를 빨리 인입시 
킨다고 해도 일반적으로는 그 설계판을 전용화하도록 수정하는것 이 더 효 
과적 입 니 다. 설계조수의 수정은 새로 시작하기보다는 더 쉽습니 다. 


조수 및 설계모임의 선택 

인쇄물을 리용하는 모든 사업에서는 명함장이나 편지지，봉투 등을 리용하 
고 있습니 다. Microsoft Publisher 2000으로는 설계 모임 (Design Sets ) 을 리 용 
하여 문서 에 적 용할 전문표시 방식 설 계 ( professional-looking design ) 를 쉽 게 만 
들수 있습니다. 설계모임 (Design Sets ) 기능을 리용하면 편지봉투의 글자나 봉 
투，명함장，송장，계산서，감사장，달력을 비롯하여 각이한 형태의 문서형식들 
을 선택할수 있습니 다. 
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Catalog 창문의 Publ - 
ica 仕 ons by Design ( 설 계 에 의 
한 출판물) 표쪽을 찰칵합니 다. 
그러면 Design Sets/master 
Sets 창문이 나타납니 다. 


2 . Master Sets (기 본 모 
임)의 Borders (테두리)를 찰 
칵합니다. 그러면 그에 해당 
한 설계모임 이 오른쪽 창문 
에 나타납니다. 


- 3. Borders 창문에 있는 

설 계 들을 아래 로 이 동시 키 면 
Borders 를 주제 로 한 29개 의 
각이한 설 계 들이 나타납니 다. 
전 문 표시 방식 (professional 
look ) 으로 출판물을 작성 하 
는 경우 이 설계모임이나 임 
의 의 설 계 모임 (Design Sets ) 
으로부터 조수를 선택 할수 있 
습니다. 
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—— 4. Master Sets (기 본모임 ) 아래 에 있는 Holiday Sets (명 
절 모임 ) 를 찰칵하면 3개 의 설 계 모임 (Design Sets ) 목록이 나 
타납니다. 


주 의 

Holiday Sets (명 절 모임 ) 
제목의 오른쪽 창 에 는 


Design Boxes (설 계 칸) 모 임 
의 일부 내 용이 현시됩 니다. 


화면을 아래로 이동하면 해 


당 설계 들이 나타납니 다. 


Publications by Design (설 

계 에 의 한 출판물)에서는 정 


보를 기 입하여 문서 를 설계 


할수 있습니다. 이때는 인쇄 


기에로 이 자료를 전송할수 


있습니다. 


속성출판물의 완성 



Publisher 에는 간단하면 
서도 인차 인기를 끌수 있게 
하는 Quick Publication (속 

성출판물)기능이 있습니다. 


1. Publications by 
Wizard (조수에 의 한 출판물) 
표 쪽의 Quick Publication 
(속성출판물) 항목을 찰칵합 
니 다. 그러 면 오른쪽 창에 
Quick Publication 설 계 목 
록이 나타납니다. 
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2. Accessory Bar Quick 
Publication (부속띠 속성 출판물) 
을 찰칵합니 다. 해 당 프레 임 이 강 
조현시되게 합니다. 


3. Start Wizard (조수시 작) 
단 추 를 찰 칵 합 니 다 . Quick 
Publication 조 수 가 나 타 납 니 다 . 




어떤 출판물을 선택하고 해당 
화상이나 그림기호를 두번 찰칵 
하면 Start Wizard 단추를 찰칵 
했을 때와 같은 결과가 얻어 집 
니 다. 


4. Next 단추를 찰칵합니다. 
그러 면 Color Scheme (색방식 ) 
현시판이 나타납니 다. 




5. 선택 하려는 Color Scheme 
를 찰칵합니 다. 오른쪽 미 리보기 
현시 판에 있는 Quick Publication 

의 테두리색이 변화됩니다. 


6. Next 를 찰칵하면 Lay ¬ 
out (지면편성) 현시 판이 나타납 
니 다. 
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7. Layout ( 지 면 편 성 ) 


현시판에서 임의의 항목을 찰 


칵합니다. 그러면 해 당 내용 


이 오른쪽 미 리보기창에 나 


타납니다. 


8. Next 를 찰칵합니 다. 


그 러 면 Personal Infor ¬ 


mation 인정 보) 현시 판이 


나타납니다. 



9. 선택하려는 항목을 찰 
칵합니다. 해당 항목이 선택 


됩 니 다. 


10. Finish 를 찰칵하면 


개의 선택항목들이 Quick 
Publicayion 조수 창에 나 타 


납니 다. 이 항목들은 앞의 조 


작단계들에서 입력한 정보내 


용을 변경시키는데 리용할수 


■H I 


■ pai ，신 a 누，，■타 i ■베 


있습니다. 
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빈 출판물열기 

문서 작성 에 다른 사람의 설계 를 리 용하지 않으려 면 새 롭게 줄판물을 작성 할 
수 있습니다. 이때는 간단히 빈 페지를 펼치고 필요한 본문과 도형을 첨부하면 됩 
니 다. 


一 ■ 1 pofoi nC r 차 무 의 

^ "" 一 . g ᄋ 匕 

- -一 Blank Publication ( 빈 출 

n 판물)을 찰칵합니다. 이때 
Blank Publication 창문이 

tW : 나타납니다. 

■: 수 f -- ~^、、量=^、 

2. Blank Full Page (빈 

완 전 페 지 ) 창 문 에 서 Full 
Page (완전폐지)를 찰칵하 

Mmmmiwd —I •— UMriSkri I I 가 ᄀ ᄀ ᄀ ᄀ ᄀ 

면 Full Page 가 강조현시됩 

■:■■■■ ha- | "Ljw ， ■ 마 1， | | Cnw | ig A 선 1 p. 

- ，■»■■■■ — ，- UB . H 1 K , | j ] I 나 ^ j * . 


주 의 

一 그림 이 나 표제，통보 문 
은 찰칵 하는 방법 으로 수 
정 할수 있 습니 다. 그림 을 
두 번 찰칵 한 다음 제시 되 
는 항목중에 서 어 느 하나 
를 선택 합니 다. 임의의 
본문 프레 임 을 찰칵 합니 
다. 마우스끌기 로 본문을 
선택 하여 강조현시 한 다 
음 새 본문내 용을 입 력 합 
니 다. 
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—— 3. Create (작성)를 찰칵 
하 면 Quick Publication 
Wizard 와 함께 빈 페지문서 
가 펼 쳐 집 니 다 . Quick Pub ¬ 
lication Wizard 를 닫으려면 
Hide Wizard (조수 숨기 기 ) 
단추를 찰칵하면 됩 니다. 


본문 _기 


Publisher 2000출판물에 본문을 입 력 하려 면 본문작성 에 필요한 프레 임 을 만 
들어야 합니다. Publisher 출판물에 나오는 본문들은 모두 프레임들속에 들어 있 
습니다. 이렇게 하면 본문을 이동시킬 때 전체를 하나의 묶음으로 동시에 옮길 
수 있다는 우점 이 있습니 다. 본문과 본문프레 임의 사용법은 배우기 쉽습니 다. 



1. 객 체 도구띠 (Objects 
toolbar ) 의 Text Frame 
Tool (본문프레 임도구)을 찰 
칵합니 다. 마우스지시 자가 
십자선으로 변합니다. 

2. 빈 출판물의 왼쪽 웃 
구석에 십자선 ( crosshair ) 을 
가져 갑니다. 
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5. 작성된 창안에 《Using 
the company Electronic 
Security Card (새 로운 회 사 

전자보안카드) » 라고 입 력 하 
면 이 글자들이 본문프레임 
안에 나타납니다. 

、、 6. Formatting (서식 화) 
도구띠 에 서 Center (가운데 
맞추기)단추를 찰칵합니 다. 
본문프레임의 웃부분중심에 
본문이 놓이 게 됩 니다. 






Ac ai \ 公□방 
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7. Enter 건을 누릅니다. 삽입 점 이 다음행 의 중심 으로 이 
동합니다. 

































r 


3. 서 식 화 ( Formatting ) 
도구띠 에 서 Align left (왼 
쪽맞추기 )단추를 찰칵하면 
삽입점 이 왼쪽끝으로 이 동 
합니 다. 

9. 《 l.The electronic 
security card must be 
inserted face down with 
the arrow pointed toward 
the security lock (전자보안카 
드는 보안열쇠방향으로 향해 
있는 화살표밑에 넣어야 합니 
다.)》를 입력합니다. 

10. Enter 건을 누르면 삽입점 이 다음행으로 이동합니다. 

，’’ 11. 《 2 . Insert the elec ¬ 
tronic security card in to 
the slot in the door lock 

(전자보안카드를 자물쇠 구멍 
에 넣으십시오.)》를 입력합 



니 다. 



주 의 

본문프레 임 을 작성 한 다음 프레 임안에 본문을 기 입 할 때 의 조작단계 는 문서 처 
리프로그람에서의 단계와 같습니 다. 본문을 변경하는 경우에는 그 본문을 강조현 
시해야 합니다. 본문프레임을 변경하면 그안의 본문도 변경됩니다. 
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53 장 . Publisher 2000 도구의 
사용법 

Publisher 2000에 는 출판물에 본문과 도형 을 인 입 하는 전 
용도구가 있습니다. 여기서는 전용도구로 본문과 도형의 프 
레 임을 만들고 증을 이루게 하는 방법과 안내선과 자，확대 
축소의 사용법 에 대 하여 배 우게 됩 니다. 

이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 객체도구띠에 있는 도구들의 찾기와 리용 
« 본문프레임 및 그림프레임의 작성 

* 층화기 술의 리 용 
« 안내선의 설정 

« 확대 및 축소 
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그림그리기 및 틀작성도구에 대한 지식 


Publsher 2000에 서 그림 그리 기 와 틀작성，출판물에 본문과 도형 을 인 입 하 
는데 쓰이는 도구들은 주로 객체 ( Objects ) 도구띠에 있습니다. 

객체도구띠의 사용 

사용자는 대 체 로 수직 자왼쪽에 고정 되 여 있거 나 Publisher 창문의 왼쪽에 서 류 
동하는 객체도구띠를 보게 됩 니 다. 이것을 Publisher 창문꼭대기 에 있는 수평 자 
우에 고정할수도 있습니 다. 

객체도구띠의 고정 

객체도구띠를 자기가 놓고 싶은 위치에 고정시키는 방법을 봅시다. 



—— 1. 객체도구띠 우에서 마 
우스의 왼쪽단추를 누른 상 
태를 유지합니다. 
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2. 도구띠 ( toolbar ) 를 오른쪽 
으로 끌기 합니 다. 


—— 3. Publisher 창문에 있는 빈 

출판물의 왼쪽에 객체도구띠를 가 
져 다 놓고 눌렀 던 마우스단추를 놓 
으면 두 줄로 된 도구띠로 변화됩 
니 다. 


4. 객체에서 마우스의 왼쪽단 
추를 누른채 로 계 속 유지합니 다. 































































본문프레임도구의 리용 

본문프레 임 도구는 Publisher 2000문서 에 본문을 배 치하는데 쓰입 니 다. 
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.. 본문프레 임도구를 찰 
칵하면 마우스지시 자가 십 자 
선으로 변합니다. 

2. 빈 출판물의 왼쪽 웃구 
석에 십자선을 가져 갑니다. 


일려 두기 

F 9 건을 누르면 본문프 
레임이 확대 및 축소됩니 
다. 이렇게 하면 프레 임안 
에서 본문을 더 잘 볼수 있 
습니다. 
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3. 마우스단추를 누른채 
로 오른쪽아래 로 끌기하면 4 
각형프레임이 나타납니다. 

4. 눌렀던 마우스단추를 
놓으면 강조현시된 본문프레 
임 이 깜빡거 리 는 삽입 점 과 함 
께 나타납니다. 빈 출판물의 
작업구역 의 4분의 1 웃부분 
에 4각형 이 만들어 지는데 그 
크기를 정확히 맞추지 않아 
도 됩 니다. 
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5. 본문프레 임안에 


lisher 2000》이 라고 입 력 합 니 다 . 

필요한 경우 서체의 크기가 18 
인 Tahoma 서 체 를 리 용하여 본 
문이 두드러져 나타나게 합니다. 


6. 삽입점 이 본문앞에 놓이 게 
합니다. 

7. 마우스단추를 눌러서 끌기 
하여 본문을 선택하면 본문이 강조 
현시 됩 니 다. 




—— 8. 서식화도구띠에서 Center 
(가운데맞추기 )단추를 찰칵하면 
본문이 중심 에 놓이 게 됩 니다. 
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\ 9. Bold (굵은체 )단추를 
찰칵하면 본문이 굵은체로 
됩디다. 



A[| 

ari 

U(B 
\ o 
O 업 
4 작 
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Puhlish 24IOU 
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10. 본문프레임에서 좀 
벗 어 난 곳에서 마우스를 찰 
칵하면 본문과 프레 임 에 대 한 
강조현시가 없어 집니다. 


주 의 

프레임에서 본문조작을 
할 때는 먼저 프레임이 강 
조현시되고 다음본문이 강 
조현시 됩 니 다. 
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. ᅭ一 1. 객체도구띠에서 단어 
장식프레 임 도구를 찰칵하면 
마우스지시 자가 십 자선으로 
변합니다. 

— 2. 십 자선을 빈 문서의 왼 
쪽 웃구석 에 가져 갑니 다. 


단어 장식 ( WordArt ) 프레 임 도구의 리 용 

단어 장식 ( WordArt ) 프레 임 도구를 리 용하면 문서 안에 본문을 기 입 할수 있습 
니다. 이때 기교를 부려 해 당 본문을 구부러 지게 할수도 있고 꼬인 형태로 할 
수도 있으며 다양한 모양으로 표시할수도 있습니 다. 
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Z 4. 눌렀던 마우스단추를 
놓으면 한조로 된 칸 및 도 
구틀이 나타납니다. 


5. Enter Your Text 
Here (여기에 본문을 입력하 
십 시 오.)본문칸에 《 Publ ¬ 
isher 2000》이 라고 입 력 합 
니 다. 



Update Display (현 

시갱신)를 찰칵합니 다. 본문 
이 단어 장식 ( WordArt ) 본문 
레임에로 이동합니 다. 

- 7. Close 단추를 찰칵합 
니 다. 본문이 단어장 식 본문 
레임에 현시됩 니다. 
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본문의 모양변화시키기 

앞에 서 만든 Publisher 2000의 본문에 단어 장식효과를 적 용해 봅시 다. 



1. 단어 장식 ( WordArt ) 

본문프레 임을 두번 찰칵하여 


선택 하면 Enter Your Text 


Here (여기에 본문을 입력하 


십시오.)칸이 강조현시된 본 


문과 함께 펼쳐 집니다. 



2. Font 목록칸옆에 있는 


내 림화살표 (▼) 를 찰칵하면 


Font 목록이 펼쳐집니다 


3. 임의의 서체를 찰칵하 


면 Enter Your Text Here 


칸의 강조현시된 본문이 선택 


한 서체로 변경됩니다. 
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— 4. Enter Your Text 
Here 칸의 본문앞에 삽입점을 
가져 다 놓습니 다. 

一 5. 마우스단추를 누른채 
로 골기하여 본문을 선택하 
면 본문이 강조현시 됩 니다. 


—— 6. Shape (모양)목록칸의 내 림화살표 (▼) 를 찰칵 
하면 본문의 모양을 선정하는데 쓰이는 여 러 모양들이 
내리펼침칸에 제시됩니다. 


7. 임의의 모양 ( Shape ) 
을 찰칵하면 본문이 선택한 
모양으로 표시 됩 니다. 

i . 단어 장식 ( WordArt ) 
.레임에서 좀 벗어 난 곳에 
서 마우스를 찰칵하면 단어 
장식 ( WordArt ) 본문칸이 닫 
깁 니 다. 
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프레임 조작 

앞에서 보아서 알겠지만 Publisher 2000에서 프레 임은 아주 중요합니 다. 사 
실 Publisher 출판물에 들어 가는 객체나 본문，도형들은 프레임을 가지고 있습 
니다. 프레 임 은 본문이 나 도형 들을 여 러 가지 방식 으로 조작하게 해 줍니다. 문 
서를 인쇄할 때 에는 장식 효과를 가전 테두리가 있는 경우를 제외하고는 해 당 프 
레임 들이 인쇄 되 지 않습니 다. 



1. 객체도구띠에서 Pic ¬ 
ture Frame ( 그 림 프 레 임 ) 을 
찰칵하면 마우스지시 자가 십 
자선으로 변합니다. 

—— 2. 십자선을 앞부분에서 
작업한 본문이 들어 있는 프 
레임의 왼쪽 아래로 가져 갑 
니다. 



3. 마우스를 누른채 로 십 
자선을 오른쪽 아래로 끌어 
갑니다. 

4. 눌렀던 마우스를 놓으 
면 그림 에 넣 을수 있는 강 
조현시된 프레임이 나타납 
니 다. 


방 - 
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5. Insert 를 찰칵하면 Insert 차림표가 나타납 
니 다. 



6. Picture (그림 )를 찰칵 
하면 보조차림표가 나타납니 
다. 

7. ClipArt (삽화철 )를 
찰칵하면 Insert Clip Art 

(삽화삽입 ) 대 화칸이 펼 쳐 
집 니 다. 



주 의 

Insert ClipArt (삽화삽입 ) 대 
화칸은 왼쪽켠에 완전화면방식 
또는 부분화면방식 으로 펼쳐 
집니 다. 대화칸을 펼칠 때 그 
상태에 따라 다른 화면방식으 
로 넘 어 가려 면 Change to 
Full window (완전창문방식으 
로 변 경 )/Change to Small 
window (축소창문방식으로 변 
경)단추를 찰칵합니다. 이 단 
추를 찰칵하면 이전/다음 
( back / forth ) 스위치가 능동상 
태로 됩니다. 
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9. ClipArt (삽화철)를 아 

래 로 이 동시켜 삽입하려 는 
그림을 찾습니다. 마지막까 
지 보았는데 삽입하려는 그 
림을 찾지 못한 경우 그 범 
주 에 해 당 한 더 많 은 
Clip-Ar 도 형 을 보 려 면 
keep Looking (계속 보기 ) 
를 찰칵합니 다. 



8. ClipArt 에서 임의의 
범주 ( Category ) 를 찰칵하 
면 해당 범주의 ClipArt 가 
나타납니 다. 


:「 戶 1— ,0□公 
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10. 삽입하려 는 그림 을 
찰칵하면 그 그림 이 강조현 


시되면서 도구띠가 그옆에 


나타납니 다. 


11. 도구띠에서 제일 우 


에 있는 단추를 찰칵하면 문 


서의 그림프레임에 ClipArt 가 


삽입 됩니 다. 
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그림의 증화 

출판물에 그림들이 겹쳐 놓이게 할수도 있습니다. 이 조작을 잘하면 출판물 
을 직관적이면서도 호소성이 있게 만들수 있습니다. 


1. New 단추를 찰칵하면 

새 로운 Unsaved Publicat - 

ion (보관되지 않은 출판물) 
이 나타납니다. 


—— 2. 객 체 도구띠 에 서 Clip Gallery (삽화철 진렬 장) 도 
구를 찰칵하면 마우스지시자가 십자선으로 변합니다. 

3. 빈 페지의 중간위치에 
십자선을 가져 갑니다. 

4. 마우스단추를 누른채 
로 십 자선을 오른쪽 아래 로 끌 
기하여 빈 페지중간부분에 작 
은4각형을 만듭니다. 이때 그 
크기 를 정 확히 맞추지 않아도 
됩 니 다. 

5. 눌렀던 마우스단추를 
놓으면 페지에 4각형이 그대 
로 있는 상태 에 서 Insert Clip 
Art 대화칸이 펼쳐 집니다. 
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ᄉ 6. Buildings (건물) 범주 
를 찰칵하여 선택하면 이 범 
주와 관련된 그림들로 이루 
어 진 Clip Art Gallery (삽화 

철진렬장)가 나타납니다. 


ri vu 


n 與 


r 


근 


丄 - 


一 7. 어떤 Building 그림을 찰칵하면 그림주위 에 선택되였다는 
것을 알려 주는 칸이 나타나고 또 도구띠가 나타납니다. 


iJ | 士 • B |TLP W - : -iH | 

:비 MO 나에 

S 身 ■■ J 


I ■■ 낙 Mi 

滅 S 繼 ■ 



8. 도구띠의 웃쪽에 있는 
Insert 단추를 찰칵하면 해 당 
건물이 이미 있던 빈 출판물 
의 그림프레 임 에 나타납니 다. 
필요한 경우 그림을 보려면 
Change to Small Window 
(축소창문방식 으로 변경 )단 
추를 리용합니다. 




"=: I 


‘ 어 ■一 

척 |ᅳ\13 通^ 

yni 團, 制 느 

■H 麗 ■ 



570 

























































ᄉ 11. 마우스단추를 누른채 
로 출판물의 왼쪽 웃구석에 
로 그림을 끌기합니 다. 


12. 눌렀던 마우스단추를 
놓으면 그림 이 강조현시되면서 
해당 위치에 놓입니다. 



9. 삽입된 건물그림을 찰 
칵하면 강조현시 됩 니다. 

10. 마우스지시 자를 그 
림우에 가져 가면 작은 자동 
차그림이 나타납니다. 
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:l _a ■ 圖 


■H-n 1 
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5 j,irq 


■0 □砂 


571 




















































— 13. Clip Gallery 도구를 다시 찰칵하고 4각형 프 

레임을 출판물의 중간부분에 배 치하면 그것 이 강조현 
시됩 니 다. 



14. Change to Full 
Screen (완전화면으로 변경) 
단추를 찰칵합니 다. Insert 
Clip Art 대 화칸이 확대 되 면 
서 창문을 다 차지합니다. 



ᄉ/ 15. Transportation (운 
ᅮ^수단)범주를 찾아서 찰칵 
하면 Transportation 그림 묶 

음이 나타납니다. 





fjajllTl: 
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16. 임의의 운수수단그림 
을 찰칵합니 다. 강조현시 되 면 
서 도구띠가 나타납니다. 

17. 도구띠의 제일 웃쪽 
단추를 찰칵합니 다. 해 당 그 
림 이 출판물의 프레 임 에 삽입 
됩 니 다. 



18. 왼쪽 웃구석에 있는 
그림을 찰칵하고 끌어서 가 
운데 있는 그림 이 조금 가리 
워 지 게 배 치합니 다. 
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[그 13 
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19. 그림프레 임 에서 좀 
떨어 진 곳에서 찰칵하여 그 
림 선택을 해제 합니다. 


보다 많은 그림층의 추가 

사용자가 자기의 착상과 구상을 다른 사람에 게 선전하려 는 경우 그림들을 더 
추가하여 보다 직관적 인 출판물을 만들수 있습니 다. 

1. Clip Gallery 도구를 

다시 찰칵합니다. 


2.마우스의 왼쪽단추를 
'누른채로 오른쪽 아래로 끌 
기하여 출판물의 오른쪽 아 
래구석 에 또 다른 프레 임 을 
만 듭 니 다 . 그 러 면 Insert 
Clip Art 대화칸이 펼쳐 집 
니 다. 
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3. 이 대 화칸에서 Transportation (운수수 
단) 범 주를 찾 아 찰 칵 하 면 Transportation 
Clip (운수수단그림 ) 그룹이 나타납니 다. 


주 의 

ClipArt (삽화철 ) 대 화칸의 
왼쪽웃부분에 있는 Back (뒤 
방향)화살표를 찰칵하면 이 
전에 본 ClipArt 페 지 에 로 되 
돌아 갈수 있습니 다. 그옆에 
있는 Forward (앞방향) 화살 
표를 찰칵하면 이미전에 본 
ClipArt 페지를 보러 전진하 
는것과 같은 기능이 수행됩 
니 다. 


.■1 法 ‘ U 

宅보으며 비나 卜미 
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4. 다른 운수수단이 나 운 
수수단그룹그림에로 마우스 
지시자를 이동하여 찰칵하면 
강조현시가 나타나면서 도구 
띠가 나타납니다. 

5. Insert 단추를 찰칵하 
면 운수수단들이 출판물프레 
임에 나타납니다. 
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층의 조립 

앞부분에서 층으로 된 그림을 구성하는 모든 요소들을 조립하였습니다. 
이제는 그림들을 쉽게 이동시켜 목적에 따라 잘 보이는 위치에 놓을수 있습 
니 다. 



□53 


/ 1. 어느 한 운수수단그 
ᅴ/^을 찰칵하여 선택합니 다. 
/로 마우스지 시 자는 자동차그림 
이 있는 십자선으로 변합니 
다.그림프레 임 에는 이동 및 
크기 조절 조종자가 있습니 다. 


—— 2. 마우스단추를 누르고 
있으면 선택된 그림우에 십자 
표식이 나타납니다. 


여 

.0^ 

■ fn If ■卜 1，器 ■ 따 ■선 V 1 ，- ，，하 d ， 

U # FI I ■ ■ J # 







益미 JU 丄 Ct“l 머 土 | 



3. 그림을 페지의 오른쪽 
아래구석으로 끌어 갑니다. 

4. 눌렀던 마우스단추를 
놓으면 그림 이 재 배 치 되 면 
서 부분적 으로 겹 쳐 지게 됩 
니 다. 
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주 의 

그림 과 문서 가 조합된 출 
판물의 기 타 요소들을 더 멋 
있게 하려는경우 그림을경 
사지게 하거나 회전시키는 
조작을 할 필요가 있습니 
다. 이때는 57장의 《도형 
의 회전》부분에서 그림을 
회 전시키 는 방법 을 찾아 보 
십 시오. 


5. 출판물의 오른쪽 아래 
에 있는 그림을 찰칵하면 그 
림 이 선택됩 니다. 



一〜 6. Arrange (정 돈)를 찰 
칵하면 Arrange 차림 표가 나 
타납니다. 


7. Send to Back (뒤 로 

보내기)를 찰칵합니 다. 그러 
면 그 그림 은 왼쪽 그림아래 
에 겹쳐 집니다. 
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8. 마우스지 시 자를 그룹 
화된 그림에서 좀 벗어 난 곳 
에서 찰칵하면 선택이 해제됩 
니 다. 


■그理 


주 의 

Arrange 차림 표를 리 용하 
면 그림을 한번에 한층씩 앞 
으로 내 오거 나 뒤 로 보낼수 
있습니 다. 또한 뒤 면의 임 
의의 방향 또는 앞면의 임 
의의 방향으로도 보낼수 있 
습니다. 그림선택 및 이동 
기능을 함께 쓰면 그림을 보 
기 좋게 만들수 있습니다. 
선택 된 그림프레 임 의 크기 
조절조종자를 리용하여 도 
같은 효과를 주게 됩 니다. 
크기조절과 관련한 내용에 
대 하여 배 우려 면 57장의《 장 
식 의 크기 조절〉〉부분을 보 
십 시오. 
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一 1. 본문프레 임을 찰칵하 
면 마우스지시자가 십자표식 
으로 변합니다. 

—— 2. 출판물의 빈 자리 에 십 
자표식을 가져 갑니다. 

—— 3. 마우스단추를 누른채 
로 오른쪽 아래방향으로 끌 
기하면 본문프레임이 나타납 
니 다. 


r —— 4. 본문프레 임안에 출판물에 알맞는 제목을 입력합 

\ H 다. 



— 5. 마우스지시 자를 끌 
기 하여 본문을 강조현시합 
니 다. 


\ 6. 가운데맞추기 단추를 
찰칵하면 본문이 프레 임의 중 
심 에 놓이 게 됩 니다. 


층에 본문의 추가 

층구성된 그림에 본문을 그림추가와 같은 방법으로 추가할수 있습니 다. 프 
레임에 본문을 삽입한 다음 그림조작과 같은 방법으로 조작합니다. 
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7. Fill Color (색 채 우기 ) 
단추를 찰칵하면 해 당 차림표 
가 나타납니다. 

8. No Fill (없음)을 찰칵 
하면 그림의 배경이 본문밑에 
현시 됩 니 다. 

9. 이동지시자를 본문프 
레임의 변두리 에 놓고 bui - 
lding (건물) 그림 꼭대 기 에 서 
아래 로 끌기 합니 다. 건물뒤 에 
가 리 워 지 면 Arrange 차 림 
표를 리 용하여 앞쪽으로 내 옵 
니 다. 


013 



10. 본문과 그림이 없는 


곳에서 마우스를 찰칵하면 본 


문과 그림이 겹쳐 진 도형이 


얻어 집니다. 
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안내선과 자의 리용 

안내선 ( guide ) 과 자 ( ruler ) 는 본문과 도형들을 출판물페지에 넣을 때 리용 
할수 있습니 다. 이 기능들은 요소들을 정확히 배 치하는데 쓰입 니 다. 수직 및 수 
평자안내선을 리용하면 요소의 왼쪽 및 오른쪽변두리의 위치를 표식하거나 요소 
들의 웃부분과 밑 부분을 페 지 에 합리 적 으로 배 치할수 있습니 다. 앞에 서 만든 
City (도시)그림에 자안내선을 추가해 봅시 다. 


[正] 



止 


1. Shift 건을 누르고 그 
상태 를 유지합니 다. 


—— 2. 마우스지시 자를 수직 
자에로 가져 갑니다. 


—— 3. 마우스지시자를 자변 
두리에 놓으면 지 시 자 가 
《 ADJUST 》 라는 표제가 붙 
은 량끝지시자로 변화됩 니 다. 



4. 마우스단추를 누르고 
자안내선 (ruler guide ) 을 이 
미 앞에서 그린 건물과 운수 
수단그림의 오른쪽에 로 끌어 
갑니다. 


5. 눌렀던 마우스단추와 
Shift 건을 놓으면 자안내선 
이 배 치한 자리 에 그대로 있 
게 됩 니다. 
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6. Shift 건을 다시 누르고 그 상태를 유지합니다. 

7. 마우스지 시 자를 창문웃 


쪽에 있는 수평자에로 가져가 
면 지시자가 량끝지시자로 변 
합니다. 

8. 마우스단추를 누르고 
그림 바로 우에 있는 수직자 
변두리에로 끌기 합니 다 . 

9. 눌렀던 마우스단추와 
Shift 건을 놓으면 두개 의 자안 
내선이 리용할수 있는 상태로 
되는데 이 선들은 필요에 따 
라 다른 위 치 에 로 옮겨 갈수 
도 있습니다. 



확대 및 축소 


확대축소기능을 리용하면 끝맞추기와 위치배치를 더 정확히 할수 있게 본문 
파 도형 이 표시 됩 니 다. 

' - 1. 퍼센트창문의 오른쪽에 있는 내림화살표 (▼) 

\ 를 찰칵하면 Zoom 차림표가 나타납니다. 

ᄆ 임의의 퍼센트크기를 

찰칵하면 그림 이 선택한 크 
기 로 확대 또는 죽소됩 니 다. 
또한 퍼센트창문에 요구되는 
퍼 센트값을 입 력하면 그 크 
기 로 확대 죽소됩 니 다. 

또 는 Zoom 차 림 표 에 서 
Whole Page (완전폐지 )를 찰 
칵하면 그림 이 커지거 나 작아 
지면서 창문에 전체 페지가 현 
시되게 됩 니다. 
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3. 퍼센트창문의 오른쪽 
에 있는 덜기기 호를 찰칵하 
면 그림 의 크기 가 작아 집 
니 다. 
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54 장. 조수와 설계모임의 사용 

사용자는 조수(마술사)로 진행 하는 작업 들이 신비 하기를 
바랍니 다. 그러 나 Publisher 2000에 서 조수가 수행 하는 작 
업 결과를 보면 신비한것 이 하나도 없습니 다. 조수와 설계 모 
임 (design sets) 으로 작성 한 문서 는 직 접 보거 나 수정 할수 있 
습니 다. 대 부분의 경 우 사용자는 조수나 설계 모임 (design 
sets) 의 사용에 서 자기 의 창발성 을 발휘하여 훌륭한 결 과들 
을 얻을수 있습니다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니다. 

« 조수에 의한 출판물의 완성 

▲ 설계모임의 선택과 설계를 리용한 출판물의 작성 

* 조수와 설계모임으로 작성한 출판물의 수정 
자기식으로 출판물을 작성하기 


應 
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조수의 리용 

Publisher 조수(마술사) 로 작업 할 때 는 설 계 를 선택 하고 정 보를 기 입 해 야 합 
니다. 그러 면 조수는 문서 를 만들어 서 완성 품을 보여 줍니다. 



„ . — 一一---- ( 무 



3. PubUca 仕 on by Wizard 

(조수로 출판물작성)표쪽을 
찰칵하면 이 표쪽이 앞으로 
나읍니다. 


4. Letterhead ( 편 지 머 

리부)를 찰칵하면 두개의 용 
지선택항목이 나타나며 오른 
쪽 창문에는 편지머 리부설계 
들이 나타납니다. 

5 . Plain Paper (일 반용 

지)를 찰칵합니다. 
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6. Plain Paper Letter¬ 
head (°J 반용지 편 지 머 리 부) 
창 문 에 서 Blocks Letter- 
head (블로크편지 머 리 부) 를 
찰 칵 하 면 Blocks Letter - 


head 가 강조현시 됩 니 다. 

7. Start Wizard (조수 

시작) 단추를 찰 칵 하 면 

Letterhead 조수가 나 타 납 
니 다. 



—— 8. Introduction ( 머 리 

글)을 읽습니다. 


9. Next 를 찰 칵 하 면 
Letterhead Color Scheme 

(편지 머 리 부색 방식 )대 화칸이 
펼쳐 집니다. 
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]丄 Next 를 찰칵 하면 
Logo (표식도안)대화칸이 펼 
쳐 집니다. 


10. 임의의 색방식 을 선 
정 하여 찰칵하면 선택 된 색방 


식 이 강조현시 됩 니다. 



12. No 항목단추를 찰칵 
하면 후에 Logo 작업을 할수 
있게 됩 니다. 


13. Next 를 찰 칵 하 면 


Personal Information (개 인 


정보)대화칸이 펼쳐 집니다. 
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서 14. Update (갱신)를 찰 
칵하면 정보갱신에 필요한 
Personal Information 대 화 

칸이 펼쳐 집니다. 여기에 기 
본업무와 보조업무，다른 기 
관이나 자기 집，가족에 대 
한 현재 의 자료를 기 입할수 
있습니다. 



15. 정보기 입을 끝낸 다 


음 Update 단추를 찰칵하면 


Personal Information 대 화 

칸이 다시 펼쳐 집니다. 
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16. 자기에게 가장 알맞 
는 정 보항목을 찰칵하면 해 당 
항목이 강조현시되면서 적합 
한 정보가 편지머 리부에 나타 
납니다. 


17. Finish (끝내 기 )를 찰 

칵하면 이전 조수질문의 대 답 
을 변화시키는 선택항목목록 
이 나타납니다. 


일려 두기 

F 9 건을 누르면 작업구역 이 확대되면서 편지머 리부의 정보를 더 잘 
볼수 있습니 다. F 9 건을 다시 누르면 본래 상태 로 축소됩 니다. 



18. Hide Wizard (조수 

숨기 기 )단추를 찰칵하면 편 
지머 리부가 완성됩니다. 


일려 두기 

조수기능을 리용하지 않 
려 면 Hide Wizard (조수 
숨기 기 )단추를 찰칵합니 
다. 조수를 다시 화면에 펼 
치려면 같은 자리에 나타난 
Show Wizard (조수보여 주 
기)를 찰칵합니다. 
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조수문서의 전용화 

때로는 조수로 작성한 문서들이 자기의 요구에 맞지 않을수도 있습니다. 편 
지머 리부에 그림을 더 넣으려고 하는 경우에는 Publisher 창문에 완성된 편지머 
리부를 펼쳐 놓고 거기에 그림을 더 넣을수 있습니다. 



一 1 . 객체도구띠의 그림프 
레 임 (Picture Frame ) 도구를 

찰칵하면 마우스지시지가 십 
자표식으로 변합니다. 


ᅭ〜 2. 편지 머 리 부설계 의 왼 
쪽 웃모서 리 에 십 자표식 을 가 
져 다 놓습니 다. 

3. 마우스단추를누릅니다. 


^ 4. 마우스단추를 누른 상 
태 에 서 십 자표식 을 오른쪽 아 
래 로 끌기하면 프레 임 이 그 
려 집니다. 



—— 5. 1평방인치정도의 프레 
임 을 만듭니다. 그의 정 확한 
크기나 위치는 생각하지 않 
아도 됩 니다. 


\ 6. 눌렀던 마우스단추를 
놓으면 선택된 프레임이 나 
타납니다. 
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一^ 10. 선택 하려 는 그림 범 주 
를 찰칵하면 그 범주에 해 당 
한 그림들이 나타납니 다. 



7. Insert (삽입 )를 찰칵하면 Insert 차림 표가 나타납니 다 


8. Picture (그림)를 


하면 보조차림표가 나타납니 

다. 


^ 9. ClipArt (삽화철 ) 를 
찰칵하면 Insert Clip Arl 
대화칸이 Pictures 표쪽이 선 
택된 상태에서 펼쳐 집니 다. 
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一 11. 마음에 드는 그림을 
찰칵하면 도구띠 가 나타납니 

다. 

ᅭ 12. Insert Clip (그림삽 

입 )단추를 찰칵하면 그림 이 
편지머리부의 프레임안에 삽 
입됩 니 다. 


\ 13. 닫기 단추 ( X 》를 찰칵 

하면 Insert Clip Art 대 화칸 

이 닫깁 니다. 
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-一- 14. 그림에서 좀 벗어 난 
곳에 서 마우스를 찰칵하면 강 
조현시 되 여 있던 프레 임 이 사 
라지고 그림 이 편지머리부우 
에 배치됩니다. 


주 의 

그림의 크기는 선택되거나 강조현시된 그림의 크기조절조종자 
우에 마우스지시 자를 놓고 마우스단추를 누른채로 바라는 크기 
만큼 끌기하는 식으로 조절할수 있습니 다. 그림의 이동은 마우 
스지시 자를 직접 그림 이 나 프레 임 에 놓고 Move (이동)기 호가 나 
타날 때 마우스단추를 누르고 옮기려는 위치에로 끌기하는 식으 
로 할수 있습니다. 


일람표에서 설계모임의 선택 

설계모임 (Design Sets ) 은 Publisher 의 설계형식들이 묶어 져 있는 조수입 
니다. 이 미 이 장의 앞부분에 서 이 조수들을 리 용하여 편지 머 리 부를 작성 하였습 
니 다. 설계형식과 색 방식들을 리용하여 봉투나 송장，계산서，인용문，명 함장，연 
회 초청 장 등 필 요한 문서 들을 작성할수 있습니 다. Publisher 에 는 43가지 의 설 
계모임들이 있습니다. 
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기본모임의 보기 


Publisher 

았습니다. 이 





노 


에서는 설계모임 (Design Sets ) 들을 쉽게 호줄할수 있게 묶어 놓 
묶음들을 기 본모임 (Master Sets ) 이 라고 합니 다. 





1. File 을 찰칵하면 File 

차림표가 나타납니다. 

、 2. New 를 찰 칵 하 면 
Microsoft Publisher Cata - 

log 창문이 펼쳐 집니다. 



3. Publications by De - 
sign (설 계에 의한 출판물직 
성)표쪽을 찰칵하면 Desigr 
Sets ( 설 계 모 임 ) 와 Mastei 
Sets (기본모임)창문이 나타닙 
니 다. 

4. Design Sets 창문의 
Accent Box Business Care 
(강조칸명함장)를 찰칵합니디 
흐름띠의 내림화살표 (▼)! 
리 용 하 면 Master Sets 의 
Accent Box 에 해 당한 27 개 의 
출판물을 볼수 있습니다. 


- IX - . - 
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[三 3 



— 1. View 를 찰 칵 하 면 
View 차림 표가 나타납니 다. 


' 、 2 . Special Paper (특수 

용지) 를 찰칵 하면 Special 
Paper 대화칸이 펼쳐 집니다. 


일려 두기 

Design Sets 창문의 내 용을 살펴 보면 일 반용지 설 계 묶음이 35개 이 고 특 
수용지설계묶음이 9개 인것을 볼수 있습니다. 그리고 매개 묶음에는 개별 
적 인 설계 가 5〜25개정도 들어 있습니 다. 이 정 도이 면 출판물을 작성할 
수 있습니다. 출판물을 만들 때는 어떤 설계가 합리적인가를 알고 있어 
야 합니 다. 


특수용지 의 리용 


특수용지 에 는 출판물작성 에 필요한 본문과 그림 을 추가할 때 특수효과를 주 
기 위해 배 경 그림 이 인쇄되 여 있습니 다. 특수용지 의 사용에 적 합한 설 계 들이 있 
습니다. Special Papers 조수(특수용지조수)의 사용법은 다른 조수들의 사용 
법과 류사한데 용지에서 작업하기전에 용지를 보는 기능이 더 추가되여 있습 
니 다. 
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^ 3. Choose a Special 
Paper (특수용지 선 택 ) 대 화 
칸목록에서 임의의 용지를 
찰칵 하면 해당 득수용지가 
Preview 창문에 나타납니 
다. 


주 의 

Special Paper 대 화칸에 

서 는 조수에 서 리 용할수 있 
는 소책자，명함장，편지 
머 리부，엽서，증명서작성 


에 쓰이는 각 이 한 형래의 
특수용지 들을 선택할수 있 


습니다. 


조수로 명함장의 작성 

명 함장은 대 방이 자기 를 알게 하고 대 방정 보관리 를 편리하게 실현하는데 도 
움을 줍니다. Publisher 에 서 는 조수로 명 함장을 만들수 있습니 다. 
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!. 조수현시판의 Busi ¬ 
ness card (명 함장)를 찰칵하 
면 그것 이 강조현시되면서 오 
른쪽현시판에 명함장설계묶 
음이 나타납니다. 



ᄉ 4. 선택하고 싶은 설계를 
찾아서 찰칵하면 그것 이 강조 
현시 됩 니 다. 


5. Start Wizard (조수시 
작)단추를 찰칵하면 선택한 
설 계 가 Business Card 
Wizard Introduction (명 함 

장조수머 리 글) 과 함께 나타납 
니 다. 


주 의 

《조수문서의 전용화〉〉에서는 조수를 리용하여 편지머리부를 만들 
고 개인정보를 입력하였습니다. Publisher 는 이러한 정보를 현재 화 
면 에 펼 쳐 진 명함장에 옮깁니다. 이 경 우 Business Card (명함장) 
조수의 끝에 도달했 으면 필 요에 따라 그 정 보를 수정할수 있습니 다. 
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6. Introduction (머 리 글) 을 


읽습니다 


7. Next 를 찰칵하면 색방식 


현시판이 나타납니다 



8. 선택하려 는 색방식 (Color 
Scheme ) 항목을 찰칵 하 면 이 것 이 
명함장설계에 나타납니다. 


9. Next 를 찰칵하면 Orien - 
tation (문서 방향) 대 화칸이 펼 쳐 집 
니다. 
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12. No 를 찰칵합니다 


， 13. Next 를 찰 칵 하 면 
Print Tiling (인쇄 배 경 무늬 ) 

대화칸이 펼쳐 집니다. 


14. 선택 하려 는 인쇄 배 경 형 식 을 찰칵하면 해 당한 항목이 선택 됩 니다. 


주 의 

인쇄할 때 는 그에 맞는 
명 함장용지 가 요구됩 니 다. 
인쇄 업 자들은 레이 자인쇄 
기나 잉크분사식인쇄기에 
해 당한 용지 들을 가지 고 있 
습니 다. Avery 는 그 주요 
업체의 하나입니다. 다른 
업체들도 있습니다. 


\ 15. Next 를 찰칵하면 Personal Information (개 인정 보) 

대화칸이 펼쳐 집니다. 앞에서 나온 주의에서도 지적했지만 
대 체 로 명 함장설 계 에 는 Publisher 에 의 해 이 미 개 인정 보가 삽 
입되여 있습니다. 이 내용을 변경하려면 Update (갱신)단추 
를 찰칵하고 다음단계 조작을 계속합니 다. 
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16. Finish (끝내기) 단추 
찰칵하면 Business Card 


(명 함장)조수가 다시 펼쳐 지 


면서 명 함장작성때 선택한 항 


목을 변경 할수 있게 해 줌니 다. 


임의의 항목을 선택하고 해당 


조작을 반복합니다. 


■ r. 

’ (iV ■Lst+n 



17. Save 단추를 찰칵하 
출판물을 보관합니 다. 


600 







































55 장. 조수 및 빈 출판물에서의 

본문입력 


조수와 빈 출판물에 본문을 입 력 하는 방법 을 습득하는것 
은 Publisher 2000을 활용하는데 서 매 우 중요한 문제 로 제 
기됩 니다. 그중 일부 방법들은 이미 앞에서 서술하였습니 다. 
이 장에서는 보다 흥미 있는 문서들을 작성하면서 기술을 보 
다 더 숙련 하게 됩 니 다. 대 부분의 내 용들은 사업 과 생 활에 필 
요한것들입니다. 


이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 




조수로 표식도안만들기 
출판물에서 표식도안의 사용 
출판물에서 본문프레임 만들기 
프레임에 본문넣기 
본문프레임들의 수정과 삭제，련결 
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屬 



조수나 설계로 시작하기 


Publisher 2000에는 초학도들과 경험 많은 탁상출판자들이 다 사용할수 있 
는 조수들과 설계들이 있습니 다. 사용자는 일정한 양식들에 본문을 입 력 하여 줄 
판물을 쉽 게 작성할수 있습니 다. 양식 이 나 본보기 에 는 간단한것 으로부터 복잡한 
것 에 이 르기 까지 다 있습니 다. 또한 자기 의 요구에 맞는 양식 을 찾아서 마음에 들 
게 수정할수도 있습니 다. 


표식도안의 추가 

문서 에 표식도안 ( logo ) 을 첨 가하면 문서보임새를 좋게 하고 그것을 만든 기 
관이나 사람의 이름을 두드러지게 할수 있습니다. 


- 1. File 을 찰칵하면 File 

차림표가 나타납니다. 

2. New 를 찰 칵 하 면 
Catalog (일람표) 창문이 나타 
납니다. 
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3. Blank Publications 

출판물)표쪽을 찰칵하면 
그 표쪽이 앞으로 나읍니 다. 


4. Full Page (완전폐지 ) 
를 찰칵하여 강조현시합니 다. 

5. Create (작성 ) 단추를 
찰 칵 하 면 빈 페 지 (Blank 
Page ) 가 Quick Publication 
Wizard (속성 출판물조수) 와 
함께 나타납니다. 



6. Hide Wizard (조수숨 


) 를 찰 칵 하 면 Quick 


Publication Wizard (속성출 


판물조수) 가 닫깁 니다. 
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7. 객체도구띠의 Design 
Gallery Objects (설 계 진 렬 
장 객체) 단추를 찰 칵 하 면 
Design Gallery ( 설 계 진 렬 

장)창문이 나타납니다. 


— 8. Objects by Category (범 주별 객 체 ) 창문에 있 
는 Logos (표식 도안)을 찰칵하면 표식 도안설계 묶음이 
Logos 창 문 에 나 타 납 니 다 . 



9. 사용하려는 표식도안 
ᄉ설계를 찰칵하면 그것 이 강조 
현시 됩 니 다. 

- 10. Insert Object (객체 

삽입 )단추를 찰칵하면 이 미 
선택한 강조현시된 표식도안 
설계가 빈 페지출판물의 중심 
에 나타납니다. 
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—— 11. F 9 건을 눌러 출판물 
을 확대 하면 표식 도안은 보다 
더 잘 보이 게 됩 니다. Zoom 
(확대죽소)도구를 사용하면 
더 확대할수 있습니다. 


— 12. 마우스화살표를 표식 
도안에 있는 본문에 가져 갑 
니 다. 


' 13. 본문에 대고 찰칵하 
면 본문이 강조현시 됩 니다. 


주 의 

13단계에서와 같이 본문을 강조현시하는것외에도 표식도안에 있 
는 수정하려는 기타 항목들을 찰칵할수도 있습니다. 선택한 설계를 
쓰지 않고 새것을 사용하려면 표식도안프레임 바로 밑에 있는 조수 
단주를 찰각합니 다. 이때 조수질문이 나오는데 이 에 간단히 대 답하 
면 됩 니다. 
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16. 마우스단추를 눌러서 
끌기하여 이름을 선택하면 이 
름이 강조현시 됩 니다. 


17. Publisher Forma - 
tting (서 식 화) 도구에 있 는 
Font Color (서 체 색 ) 단추를 
찰칵하면 차림표가 나타납 
니 다. 


주 의 

찾고 있는 도구단추가 도 
구띠 에 없으면 도구띠끝에 
있는 쌍방향화살표를 찰칵 
하여 보충단추들이 나타나 
게 합니다. 


[三] 
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18. 차림표의 Scheme 
Colors (색 방식 ) 부분에 있 는 
색을 하나 찰칵하면 강조현시 
된 표식도안이름이 선택한 색 
으로 변화됩니다. 

19. 지 시 자를 표식 도안에 
서 좀 떨어 진 곳에 대고 찰 
칵하면 새 로 선택 한 색 으로 표 
시된 기 관이름이 나타납니 다. 
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조수나 설계의 수정 

Publisher 에 서 는 표준으로 제 공되 는 조수와 설 계 를 그대 로 리 용하지 않고 본 
문을 변경시키거 나 확장하는 식 으로 수정할수도 있습니 다. 
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!. Publications by 
Wizard (조수로 출판물작성) 
표쪽을 찰칵하면 조수창문이 
나타납니다. 

4. 조수창문에서 Flyers 
(광고지)를 찰칵하면 강조현 
시되면서 광고지형목록이 나 
타납니 다. 용도가 다른 여 러 
가지 광고지들이 나타납니다. 

시 5. 어떤 광고지범주를 찰 
칵하면 선택한 범주에 있는 광 
고지그룹이 해 당 범 주창문에 
나타납니다. 


國驗乂 ; 

p?=：l i ; 三 ;； ■… I I -- 권 

t — 
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6. 광고지형 을 찰칵하여 
강조현시 합니 다. 


7. Start Wizard (조수시 

작)단추를 찰칵하면 선택한 
광고지형 이 창문에 현시된 상 
태 에서 Flyer Wizard (광고지 
조수)창문이 열립니다. 
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8. Next 를 찰 칵 하 면 
선 iyer Wizard Color 


Scheme (광고지 조수색 방식 ) 


대화칸이 펼쳐 집니다. 


[四 



9. 색방식을 하나 찰칵하 


면 해 당 색 방식 이 강조현시 됩 


니 다. 


^ 10. Next 를 찰칵하면 
Flyer Wizard Graphic (광 

고지조수도형)대화칸이 열립 


니 다. 
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11. 현재 본문에 초점을 
돌린 조건에서 도형위치지정 
자를 의 미 하는 선택 항목으로 
서 No 를 찰칵하면 이 선택 
항목이 강조현시되 면서 창문 
에 있는 조수설계가 변경됩 
니 다. 


12. Next 를 찰칵하면 
Flyer Wizard Tear - Offs 대 

화칸이 열립니다. 



13. None (없음)선택항 
목을 찰칵하면 그 항목이 강 
조현시되면서 앞으로의 출판 
물에 해당한 쓸모 있는 광고 
지기능에 대해서 알수 있게 됩 
니 다. 


zz ， 14. Next 를 찰 칵 하 면 
Flyer Wizard Customer 
Address (광고지 조수구매 자 
주소)대화칸이 열립니다. 
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15. No 선택항목을 찰칵 
하면 그 선택항목이 강조현 
시됩 니 다. 


슈 zzl 6. Next 를 찰 칵하면 
Flyer Wizard Personal 
Information (광 고지 조수 개 

인정보)대화칸이 열립니다. 



주 의 

개 인정 보를 입 력 하지 못한 경 우에 는 Personal Information (개 
인정보)과 Update (갱신)를 차례로 찰칵한 다음 입력하면 됩니 
다. 이때 필요한 본문칸들에 정보를 입 력 하고 Update 단추를 다 
시 찰칵합니다. 


611 










































19. Introduction (머 리 

글)을 읽습니다. 머리글에는 
이 미 선택 한 조수선 택 항목의 
변경방법이 서술되여 있습니 

다. 

20. Hide Wizard (조수 

숨기기)를 찰칵하면 조수가 
닫기면서 광고지 가 Publis - 
her 창문에 나타나는데 이때 
본문을 변경할수 있습니다. 



균 『 




■내 十 _+it __■■，+ 


21. F 9 건을 눌러 확대시 
키 고 광고지 의 우에 있 는 
Product/Services Informa 仕 on 
(생 산 및 봉사정 보)본문프레 
임을 찰칵합니 다. 그러면 그 
프레임과 본문이 강조현시됩 
니 다. 


612 

























































，ᅳ，*，빠 

■■: M _■ 




M 매 -■ 


/ .2， 


ᅳ繼 

'% 1 대 


22. 기 관이 름을 입 력합니 
다. 그러면 입력한 이름이 원 
래 있던 본문과 교체됩 니다. 


23. 본문프레 임 밖에 마우 
스지 시 자를 놓고 찰칵하면 강 
조현시 가 없어 지면서 완성된 
작업내용이 나타납니다. 



24. F 9 건을 다시 눌러 축 
소시 킨 다음 프레 임 안에 왼쪽 
맞추기로 되여 있는 본문단락 
을 찰칵하여 강조현시 합니 다. 



유 


— □ k a l'o □貧 
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25. F 9 건을 눌러 확대시 
키고 교체 하고 싶은 본문을 
입 력하면 이것 이 원래 있던 
본문과 바뀌 여 집 니 다. 

26. 본문프레 임 밖에 마우 
스지 시 자를 놓고 찰칵하면 강 
조현시가 사라집니다. 

27. Save ( 보 관 ) 단 추 를 
찰칵하면 Save As 대 화칸이 
열립니다. 



28. 본문칸에 파일이름을 
'입 력 합니 다. 파일 이 름은 찾아 
서 다시 리용할수 있게 출판 
물이나 장으로 된 이름을 사 
용하는것이 좋습니다. 

29. Save 를 찰칵하면 광 
고지 가 보관됩 니다. 
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빈 출판물로 시작 

Publisher 2000에 서 는 조수를 리 용하여 출판물을 작성 하고 편집합니 다. 



스 Blai 



Blank Publication 
(빈 출판물)표쪽을 찰칵하여 
Blank Publication 창문을 펼 

칩니다. 


4. 창문에서 임의의 출판 
물을 하나 선택하여 찰칵하 
면 그 출판물이 오른쪽 창에 
강조현시 됩 니 다. 

5. Create (작성 ) 단추를 
찰칵 하면 Publisher 창 문 에 
빈 출판물이 나타납니다. 
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일려 두기 

Hide Wizard (조수숨기 

기) 단추를 찰칵 하 면 
Publisher 창문 에 문 서 작 
업에 필요한 공간이 생깁 
니 다. 

6. 객 체 ( Objects ) 도구띠 
의 본문프레 임 (Text Frame ) 
도구를 찰칵하면 마우스지시 
자가 십 자선으로 변경됩 니 다. 



ᄉ 7. 십 자선을 문서의 왼쪽 
웃구석에 가져 갑니다. 

8. 마우스단추를 찰칵합니 

다. 

\ 9. 십자선을 오른쪽아래 
로 끌어서 문서의 웃부분에 4 
각형을 그립니다. 


616 

































10. 눌렀던 마우스단추를 
놓습니다. 그러면 강조현시 
된 본문프레임이 나타납니 
다. 

11. Center (가운데맞추 
기 )단추를 찰칵하면 삽입 점 
이 본문프레임의 중심에 놓 
입니다. 

12. 본문프레 임 에 본문을 
입 력 합니 다. 


—— 13. 마우스단추를 눌러 서 끌기 하여 본문 
을 선택합니 다. 그 본문이 강조현시 됩 니다. 

14. Formatting ( 서 식 
화)도구띠의 Font (서체)목 
록칸에 있는 내림화살표 (▼) 
를 찰칵합니 다. 그러 면 Font 
차림표가 나타납니다. 

15. 필요한 서체를 선택 
하여 찰칵하면 본문프레임의 
서체가 변합니다. 
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주 의 

본문이 프레 임에 나타나 
면 먼 저 본문을 선택하여 
강조현시 해 야 본문과 서 
체，서체크기，서체색갈， 
기타 서식내용을 변화시킬 
수 있습니 다. 이때 알아 둘 
것 은 본문프레 임 이 아니 라 
본문을 강조현시 해 야 한다 
는것입니다. 



一 16. 서 식 화 도 구 띠 의 
Font Size (서 체 크기 ) 칸에 서 
내 림 화살표를 찰 칵 하 면 
Font Size 차림표가 나타납 
니 다. 


17. 필 요한 서 체크기 를 
찾아 찰칵하면 본문프레 임의 
서체크기가 변합니 다. 
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21. 두번째 본문프레임 
의 밖에 마우스지시자를 가 
져 다 놓고 찰칵하면 프레 임 
의 강조현시가 사라지면서 
크기조절조종자도 없어 집 
니 다. 
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실례 에서 볼수 있는것 처 
럼 출판물에 본문프레임을 
더 추가할수 있습니다. 본문 
프레임을 추가하려면 앞에서 
진행했던 6〜10조작을 반복 
합니다. 
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56 장. 프레임작성 및 그림삼입 


Publisher 2000에 서 본문 및 도형 등 모든 객 체 들은 프 
레 임 안에 놓여 야 합니 다. 이 렇 게 하면 객 체 를 변 경 시 키 거 
나 이 동시 킬 수 있 으며 크기 를 조절 할수 있습니 다. Publisher 
에서 는 프레 임작성，그림 추가，도형 추가를 쉽 게 할수 있습 
니 다. 


이 장에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니다. 

* 도형프레임의 설정 

« 출판물에 필요한 그림찾기 

* 문서에 그림의 삽입 

« Web 에 서 추가그림찾기 
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프레임 작성 


프레 임을 리용하면 그림 이 나 각이한 모양을 가전 도형들을 삽입 할수 있습니 
다. 프레임은 출판물작성에 필요한 그림을 배치하고 이동하고 크기를 조절하게 하 
는 도구로 됩 니 다. 출판물은 사용자가 작성하고 편집한 모든 문서요소들이 들어 
있는 프레임들의 모임입니다. 


1. 객체도구띠의 그림프 
레 임 (Picture Frame ) 도구를 
찰칵합니다. 그러면 마우스 
지 시 자가 십 자선으로 변합니 
다. 


2. 빈 출판물의 왼쪽웃부 
분에 십 자선을 가져 다 놓고 찰 
칵합니다. 이때 십자선의 위 
치는 제 마음대 로 정 합니 다. 
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삼화철，그림，사진의 선택 


Publisher 2000의 파일에는 많은 그림들이 들어 있습니 다. 이 모든 그림들 
은 Clip Gallery (삽화철진렬장)에서 볼수 있습니다. 대부분의 화상들은 
ClipArt (삽화철)이지만 사진，음성，동화상도 사용할수 있습니다. 


Insert 차림 표의 리 용 
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주 의 

Insert ClipArt 대 화 칸 

은 축소창문방식 으로 펼 쳐 
집 니 다. 펼쳐 진 창문의 오 
른쪽 꼭대기에 있는 
Maximize (최 대 화) 단추를 
찰칵하면 대화칸이 완전창 
문방식으로 펼쳐 지는데 
여기서는 더 많은 기능을 
수행할수 있습니 다. 이 전 
방식과 다음방식들사이의 
절환은 Change to Full 
Window (완전창문방식 으 
로 변 경 )/Change to 
Small Window (축소창문 
방식으로 변경)단추로 진 
행할수 있습니 다. 


Z 5. 사용하려 는 그림 범 주 
를 찰칵하면 그 범주에 해당 
한 진렬장이 나타납니다. 
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—— 6. 진렬 장에 서 어 떤 그림 을 하나 선택 하여 찰 
칵하면 도구띠가 나타납니다. 

7. 이 때 Insert Clip (그림 삽입 ) 단추를 찰 
칵하면 빈 출판물의 프레 임안에 그림 이 삽입 됩 
니 다. 


■，‘쬬대/ 


■ J " ■사 
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5. 닫기단추 (1>1) 를 찰칵 
하여 Insert Clip Art 대 화칸 

을 담으면 프레 임에 들어 간 
그림이 나타납니다. 



그림이 강조현시되고 크 
기조절조종자가 생기는데 이 
것을 리용하여 그림의 이동과 
그 크기 를 마음대 로 조절 할수 
있게 됩 니다. 57장의 《 그림 
의 이동 및 크기조절》을 참 
고하십시오. 
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ᄂ 수시. 삽화철진렬장도구를 
:一^ 〔〔그 ^찰칵합니다. 그러면 마우스 

지시 자가 십 자선으로 변합니 

다.. 

^ 2. 십 자선을 빈 출판물의 
왼쪽 웃부분에 가져다 놓습 
니 다. 



삽화철 진 렬 장도구의 리 용 

삽 화 철 진 렬 장 (Clip Gallery ) 도 구 는 그 림 프 레 임 (Picture Frame ) 도 구 와 
Insert 차림 표의 기 능을 다같이 수행 합니 다. 출판물에 그림 을 삽입할 때 이 도구 
를 리 용하면 그림 삽입 조작을 빨리 진행할수 있습니 다. 




J 



r 
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3. 마우스단추를 누르고 
오른쪽 아래 로 끌기 합니 다. 그 
러면 그림프레임이 만들어 집 
니 다. 

4. 눌렀던 마우스단추를 

놓습니 다. Insert Clip Art 

대화칸이 펼쳐 지면서 Pict ¬ 
ures 표쪽이 앞에 나읍니다. 
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시ᄌ， 5. 어 떤 그림범 주를 찾아 
/서 찰칵하면 그 범주의 그림 
들이 나타납니다. 


주 의 

범주를 잘못 선택한 경 

우 All Categories (모든 
범주)단추를 찰칵하거나 
Alt + Home 건을 누르면 
Categories 화면으로 되 
돌아 갑니다. 


















































ᄉ 6. 임의의 그림을 찾아서 
찰칵하면 그 그림 이 선택되 
면서 도구띠가 나타납니다. 


7. Insert Clip 단추를 찰 

칵하면 그림이 출판물의 프 
레 임안에 나타납니 다. 
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8. Insert Clip Art 대 화 

칸의 닫기단추 (■) 를 찰칵하 
여 대화칸을 닫습니다. 
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. ^- 4. Search for Clips 칸안 

에서 마우스를 찰칵하면 그안 
의 내용이 강조현시되면서 삽 
입점이 나타납니다. 

— ' 5. 선택하려는 그림에 해 
당한 단어나 단어렬을 입력합 
니 다. 

6. Enter 건을 누르면 입 

력한 내용과 관련 있는 그림 
들이 나타납니다. 



-1 . Insert 를 찰 칵 하 여 
Insert 차림 표를 펼칩니 다. 

2. Picture 를 찰칵하면 

보조차림표가 나타납니다. 

3. ClipArt (삽화철 )를 찰 
칵하면 Insert Clip Art 대 화 

칸 이 펼 쳐 집 니 다 . Maxi - 
mize (최 대 화)단추나 Full 
Window ( 완 전 창 문 ) 단 추 를 
리용하여 완전창문방식 으로 
들어 갑니다. 


그림탐색 기능으로 그림찾기 

때로 많은 그림들중에서 비행기와 같은 필요한 항목의 그림을 찾지 못하는 경 
우가 있을수 있습니다. 이때는 Search for clips 칸에서 그림과 삽화철을 람색할 
수 있습니다. 



一函■■商 

I 困 j gnn 

■■■■■ 
■固 ■當石 

田一® S ® 피 

s ■一® 國南 

111 一 |回 _ sl ■麻 



629 



































일려 두기 

코끼 리 라고 입 력 하면 코 
끼 리그림들이 나타납니다. 
지 어 마스토돈그림과 어 린 
코끼리그림까지 있습니다. 
개，고양이라고 입력하면 
개그림들이 나타나고 그다 
음에 고양이그림들이 나타 
납니 다. 탐색기능은 아주 
잘 동작합니 다. 



뇬띵函 


7. 찾은 그림들중에서 어 
느 하나를 찰칵하면 그것 이 
선택되면서 도구띠가 나타납 
니 다. 

8. Insert Clip ( 그 림 삽 

입 ) 단추를 찰칵하면 출판물페 
지 우에 그림 이 삽입 됩 니다. 
Change to Small Window 
(축소창문방식으로 변경) 
단추를 리용하여 이 그림 을 
볼니다. 


3 
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그림 을 선택한 다음 크기 
조절조종자를 리용하여 이 동 
시 키 거 나 크기 를 조절 할수 있 
습니다. 


삽화철 진 렬 장도움말탐색 

Publisher 2000에 서 Clip Gallery (삽화철 진 렬 장) 에 는 Help (도움말) 기 능 
이 있습니 다. 이 기 능은 Clip Gallery 를 사용할 때 삽화철，사진，음성자료와 
동화상자료를 탐색 하고 삽입 하고 편성하는 방법 에 대 한 도와 주는 정 보를 제 
공합니다. 





: 「억， ■ 



완전 창문 방식 으로 된 


Insert Clip Art 대화칸에서 
Help 를 찰칵합니다. Micro ¬ 


soft Clip Gallery 5.0 Help 

대화칸이 펼쳐 지면서 Con ¬ 
tents (차례) 표쪽이 앞에 나옵 
니 다. 
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4. Index (색 인 )표쪽을 
찰칵합니다. 그러면 이 표쪽 
내용이 정면에 펼쳐 집니다. 

5. 열쇠 어 ( Keyword ) 를 
입 력 하거 나 임 의 의 범 주를 찰 
칵하면 그 내 용이 열쇠 어칸 
에 나타납니다. 

6. Display (현시) 단추를 
찰칵하면 오른쪽 현시 판에 그 
정보내용이 펼쳐 집니다. 
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장식그림의 삼입 


여 러 가지 형 태의 장식 그림 이 나 도형 을 삽입 하는 방법 뿐아니 라 Design 
Gallery (설계진렬장)객체의 삽입법과 모양설계법도 알아야 합니다. 


Design Gallery 객체의 삽입 

Design Gallery 객 체 들은 출판물에서 쓸수 있게 각이 한 형 태 로 설계 되 여 있 
습니다. 그 종류는 여러가지인데 거기에는 제목란，차례표，그림설명，인용부호， 
달력，표식도안，광고지，신청권，전화해제표쪽 등의 항목들이 들어 있습니다. 


. 빈 출판물을 열고 
Objects ( 객 체 ) 도 구 띠 의 

Design Gallery Object (설 

계 진렬 장객 체 ) 단추를 찰칵합 

니 다. 그러 면 Design Gall - 
ery 창문이 펼쳐 집니다. 
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■1 노丄느 



ᄉ 2. 이 창문에서 어떤 범 
주를 선택하여 찰칵하면 범 
주실례들이 나타납니다. 

3. 임의의 항목을 찰칵하 
여 그것 을 선택 합니 다. 

4. Insert () bject : (객 체 삽 

입)단추를 찰칵하면 Design 
Gallery 이 닫기고 출판물에 
객체가 나타납니다. 



Z ，， 크 기 조 절 조 종 자 를 가 진 
프레 임 속에 객 체 가 선택 되 
여 그 이동과 크기 조절을 쉽 
게 할수 있게 됩니다. 시작 
단추를 찰칵하면 특정 한 객 
체를 변경시 킬 때 쓰이는 조 
수가 호출됩니다. 
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사용자설정도형의 삽입 


사용자설정 도형 (Custom Shape ) 은 출판물에 서 여 러 가지 방식 으로 쓰이 는 작 
은 도형묶음입 니 다. 도형 에 는 별모양，화살표모양，통모양，각모양，심 장모양 등 
여 러 가지 기 하학적 모양들이 있습니 다. 



. 빈 출판물을 열고 객 

체도구띠의 Custom Shapes 
(사용자설정 도형 )를 찰칵하면 
Custom Shapes 창이 나 타 납 
니 다. 


2. 임의의 도형을 찰칵하 
면 마우스지시자가 십자선으 
로 변합니다. 

3. 십 자선을 빈 출판물에 
가져 다 놓고 찰칵합니 다. 



4. 마우스단추를 누르고 
오른쪽아래 로 끌기 합니 다. 도 
형 은 사용자가 끌기 한만큼 확 
대되여 나타납니다. 

5. 눌렀던 마우스단추를 
놓습니다. 그러면 모양이 삽 
입됩 니 다. 

크기조절 조종자를 가진 
프레 임속에 사용자설 정 도형 
이 나타나서 그 이동과 크기 
조절을 쉽게 할수 있습니다. 
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시 4. Clip Online 단추를 찰 
칵합니 다 . 그 러 면 Connect 
to Web for More Clip 

Art (많 은 삽 화 철 을 위한 
Web 접촉)대화칸이 펼쳐 집 
니 다. 



1. Insert 를 찰칵합니 다. 
그러면 Insert 차림표가 나타 
납니다. 

2. Picture 를 찰칵하면 

보조차림표가 나타납니다. 

3. ClipArt 를 찰칵하여 
Insert Clip Art 대화칸을 펼 

칩니다. 


망에서 삼화철찾기 

Publisher 2000은 망을 통하여 많은 량의 삽화철 그림 을 문서 에 반입 할수 있 
게 하는 기능을 가지고 있습니다. 이렇게 얻은 도형들은 앞으로의 사용을 위해 보 
관하거 나 저장할수 있습니 다. 


주 의 

Clips Online (삽화철 

직결)기능을 리용하려면 
한개 의 모뎀 과 인 터네 트 
봉사제공기 또는 국부망 
봉사제공기가 있어야 합 
니 다. 
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ᄉ 5. OK 를 찰칵하면 Dial ¬ 
up Connection (모뎀 접 속) 
대화칸이 나타납니다. 


ᄉ z 6. 대화칸에서 Connect 
(접 속)단추를 찰칵합니 다. 
그러 면 Microsoft Clip Gall ¬ 
ery Live ( Microsoft 삽화 철 

진렬장실황현시)창문이 펼쳐 
집 니 다. 


주 의 

Clip Gallery Live (삽화철 진 렬 장중계 ) 홈페 지 의 내 용은 자주 변경 되 지 만 
오림 장식을 탐색 하는 Search (탐색 ) 칸이 나 Browse (열 람) 칸들을 리 용하면 찾 
아 볼수 있습니 다. 또한 그림 이나 음성，동화상들을 호줄하기전에 말단사용 
자허가확인서 ( EULA ) 를 승인하는가를 묻는 질문을 받게 됩니다. 
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7. Browse 의 내 림화살 
표 (키를 찰칵하면 Clip Gall - 
ery 에 있는 범주들이 나타납 
니 다. 
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8. Search (탐색)칸을 누 
르고 설명문이나 열쇠어를 입 
력 합니다. 


- 9. Go (이행)단추를 찰칵 

하면 열쇠 어 와 관련이 있는 화 
상소편그림들이 홈폐지의 오 
른쪽 현시판에 나타납니다. 
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—— 10. 화상소편 그림 밑 에 
있는 Download (내 리 전송) 
그림기 호를 찰칵하면 해 당 
그림 이 Insert Clip Art 대 
화칸에 로 내 리 전송되 고 Clip 
Gallery Live 가 최 소화되 면 
서 화면밑에 있는 과제띠에 
Internet Explorer 그 림 기 
호로 배 치 됩 니 다. 


주 의 

삽화철밑에 있는 칸에 검사표식을 하는 방법으로 Selection 
Basket (선택 함) 에 서 여 러 개 의 삽화철 도형 을 선택 합니 다. 선택 함에 
는 120개정도 또는 2 MB 정도의 삽화철 이 들어 있습니 다. 삽화철묶 
음은 Download 단추를 선택 해 야만 내 리 전송됩 니 다. 



11. 삽입하려 는 삽화철 
을 찰칵하면 도구띠가 나타 
납니 다. 

12. Insert Clip 를 찰칵 

하면 삽화철이 출판물에 삽입 
됩 니 다 . Change to Small 
Window (축소창문방식 으로 
변경)단추를 리용하여 출판물 
의 삽화철을 봄니 다. 
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14. 삽화절 을 담색하여 
내 리 전송한 다음에 는 닫기단 
추( X )를 찰칵합니 다. 그러 면 

Auto Disconnect ( 자 동 분 

리)대화칸이 나타납니다. 



13. 닫기단추( X )를 찰칵 

하면 Insert Clip Art 대 화칸 
이 닫겨 지 고 Clip Gallery 
Live 가 나타납니다. 


r 구 

||> 하 ^ ^ ^ ^ _ 
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^，15. Clip Gallery Live 

에서의 작업이 끝나면 Dis ¬ 
connect Now (접 속 해 제 ) 를 
찰칵합니 다. 그러면 Web 와 
의 접속이 해제되면서 삽화 
철이 삽입된 출판물이 나타 
납니 다. 



주 의 

내 리전송한 삽화철 들은 
자동적으로 보관 되면서 
Downloaded Clip 라는 이 
틈이 불은 범주안에 종합됩 
니 다. 이 범 주는 Insert Clip 
Art 대화 칸의 Categories 
(범주)에서 선택할수 있습 
니다. 이 때 삽화철 들은 선 
택되여 출판물에 삽입될수 
있습니다. 
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57 장. 도형의 이동 및 크기조절， 

경치기 

Publisher 2000에는 그림의 위치와 크기를 다시 정하고 
그림들을 회전시키거나 겹쌓이게 하며 세밀하게 이동시키는 
지령들이 많이 포함되여 있습니다. 지령들을 리용하여 출판 
물을 작성 하고 편집합니 다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니다. 

* 도형의 위치를 변화시키는 방법 

* 그림 의 크기 를 변경 하는 방법 
« 도형을 회전시키는 방법 

* 그림들을 겹쌓이게 하거 나 층을 이루게 하는 방법 




그림밀기방법 
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그림의 이동 및 크기조절 


출판물을 편집할 때 그림들의 위치를 변화시켜야 할 필요성이 때때로 제기 
됩니다. 사용자가 그림이 어디에 어떤 형태로 있는지 잘 모르는 경우에는 필요 
에 따라 그림의 위치를 다시 정할수 있습니다. 

그림의 재배치 

도형 의 위 치 를 다시 변화시 키 는 경 우에 는 마우스를 찰칵하여 끄는 방법 을 선 
택 합니다. 

빈 페 지 줄관물 (Blank 
Full Page Publication ) 로 

시 작할 때는 객체도구띠우에 
있는 그림프레 임도구를 마우 
스로 찰칵하여 선택합니다. 

!. 빈 폐지출판물의 오른 
쪽 아래 부분에 프레 임 을 배 치 
합니다. 프레임은 선택된 상 
태 로 있게 됩 니다. 


3. Insert 를 마우스로 찰 
칵하면 Insert 차림 표가 나타 
납니다. 

4. Picture (그림)를 마 
우스로 찰칵하면 보조차림 
표가 나타납니 다. 

5. Clip Art (삽화철)를 
마우스로 찰칵 하면 Insert 
Clip Art 대 화칸이 열 립 니 다. 
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주 의 

Insert Clip Art 대 화칸(삽화철 진렬 장이 라고도 부릅니 다. )은 일 반적 으로 축 
소창문방식 (Small Window format ) 으로 열립니다. 완전창문방식으로 변경 
(Change to Full Window ) 화살표를 마우스로 찰칵하면 완전창문방식 (Full 
Window format ) 으로 변경됩니다. 이때 화살표는 축소창문방식으로 변경 
(Change to Small Window ) 화살표로 바뀌 여 집 니 다. 두 방식 사이의 절환 
은 이전 ( back ) 과 다음 ( forth ) 화살표를 누르는 식으로 할수 있습니다. 먼저 
완전창문방식으로 변경화살표가 비동작상태에 있게 되면 Insert Clip Art 대 
화칸의 최대화단추를 찰칵합니다. 그러면 완전창문방식이 펼쳐 지면서 이전 
/다음화살표가 능동상태 로 됩 니다. 
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6. Picture 표쪽이 선택되 

여 있지 않으면 이 표쪽을 마 
우스로 찰칵합니다. 그러면 
이 표쪽이 앞으로 나읍니 다. 


7. 


필요한 범주 ( Categ ¬ 
ory ) 를 찰칵합니다. 그러면 
이 범주가 선택되면서 해 당한 
그림들이 나타납니다. 


주 의 

필요한 그림을 찾으러면 대화칸목록을 훑어 보아야 합니 
다. 목록의 맨끝에 도달한 상태 에서 그림 자료를 더 보고 싶 
으면 목록의 밑 에 있는 Keep Looking (계 속 보기 ) 단추를 마 
우스로 찰칵합니다. 
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주 의 

삽입 된 그림 을 가지 고 작업하려 면 최 소화단추 
나 닫기 단추를 리 용하여 Insert Clip Art 대 화칸 
이 화면에 나타나지 않게 합니다. 


5. 선택하려 는 그림 을 마 
우스로 찰칵하면 4개의 단추 
를 가전 도구띠 가 나타납니 다. 

즉 Insert Clip , Preview Clip , 
Add Clip to Favorites (애 호 
에 삽화철 추가 )， Find Similar 

Clip (류사한 삽화찾기)단추들 
이 포함되 여 있는 도구띠가 나 
타납니다. 


9. Insert Clip 단추를 찰 

칵하면 선택한 그림 이 프레 
임안에 삽입 됩 니다. 
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11. 마우스단추를 누른채 
로 그림을 출판물의 왼쪽웃 
부분으로 끌기 합니 다. 

12. 눌렀던 마우스단추를 
놓으면 그림이 그 위치에 놓 
입니다. 

이 와 같은 조작단계 를 거 
치면 그림 이나 도형을 출판 
물의 임의의 위치에 재배치 
할수 있습니다. 


장식의 크기조절 

도형 이 나 그림들의 크기도 변화시 킬수 있습니 다. 삽화철 (Clip art ) 이 나 선 
으로 그린 장식 (drawn art ) 은 크기를 쉽게 변화시킬수 있습니다. 대체로 사 
진은 크기를 변화시킬 때 해상도가 떨어 집니다. 그러므로 사진의 질이 충분 
히 보장되는가를 보면서 조절해야 합니다. 또한 사진은 필요에 따라 따낼수도 
있습니다. 



C33 

1. 앞부분에 서 삽입한 그 
림 을 선택합니 다. 


—— 2. 마우스지시자를 새까 
만 크기조절조종자들중의 어 
느 하나에 가져 다 놓습니 다. 
마우스지 시 자가 RESIZE (크 
기조절)지시자로 변합니다. 
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3. 마우스단추를 누른 채 로 지 
시 자를 그림바깥쪽으로 끌기합니 
다. 그러 면 그림 이 끌기한 방향으 
로 확대됩니다. 

4. 눌렀던 마우스단추를 놓 
습니다. 그림의 크기가 조절됩 
니 다. 




5. 마우스지 시 자를 크기 조절 조 
종자우에 가져 다 놓습니다. 이때 
마우스지 시 자는 RESIZE 지 시 자로 
변합니다. 

). 마우스단추를 누른채로 그 
림에서 대각선바깥방향으로 끌기합 
니다. 그림 은 크기 조절조종자와 린 
접 한 두방향으로 확장됩 니다. 

7. 눌렀던 마우스단추를 놓습니 
다. 그림 의 크기 가 조절됩 니다. 


8. Ctrl 건을 누른 상태 에서 
5〜7단계를 반복합니다. 그림은 
같은 속성을 유지하면서 사방으로 
확대됩니다. 
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그림 따내기 


Format (서식)차림표에 있는 Crop Picture (그림따내기)지령을 리용하면 그 
림이나 사진을 따낼수 있습니다. 



1. 앞절에서 리용한 그림 
을 마우스로 두번 찰칵하면 


Insert Clip Art 대 화칸이 나 


타납니다. 그 그림을 따내기 


조작에 편리한 형태로 변화시 


켜 야 합니 다. 


pi 폐 커 T *， 1 ，舊며 1 1년 

r 네 ■! _ j ==■， 서 ■ 



2. 따내 려는 그림 이 나 객 
체를 가진 범주와 그림을 선 
택 합니 다. 그러 면 도구띠 가 나 
타납니다. 


3 . Insert Clip 단추를 

마우스로 찰칵하면 출판물 
의 프레 임안에 그림 이 나타 
납니 다. 
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6. 마우스단추를 누른 채로 
그림 이 잘라 지도록 따내기가위 
를 프레 임의 변두리를 따라 끌기 
합니 다. 

7. 따낸 그림을 놓으러고 하 
는 위치에서 눌렀던 마우스단추를 
놓습니 다. 그러면 그림 이 잘라 집 
니 다. 




4. Format 를 마우스로 찰칵 
하면 Format 차림표가 나타납니 
다. 


5. Crop Picture 를 마우스로 
찰칵합니다. 이때 마우스지시자를 
크기조절조종자에 놓으면 따내기 
가위로 변합니다. 
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도형의 회전 

사용자들은 특수효과를 얻기 위하여 때때로 출판물안에 있는 그림을 어떤 각 
으로 회전시키려고 합니다. Publisher 2000에 있는 회전기능은 이 조작을 편리 
하게 해 줍니다. 


zZ 1- 화면에 있는 그림을 마 
우스로 두번 찰칵합니다. 그 
러면 그림 이 선택되면서 삽화 
철 진 렬 장 (Clip Gallery ) 이 열 
립니다. 


2. 방향을 가리키 는 화 
살표의 모양범주와 임의의 

그림 (Shapes Category and 
any picture ) 을 마우스로 찰 
칵합니다. 

^ 3. Insert Clip 단추를 마 

우스로 찰칵하면 출판물의 
프레 임 안에 선택 한 그림 이 
나타납니다. 
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4. Arrange (정 돈)를 마 
스로 찰칵하면 Arrange 


차림표가 나타납니다. 


5. 마 우 스 지 시 자 를 
Rotate or Flip (회 전 또는 뒤 
집 기 ) 지 령 에 가져 다 맵 니 다. 
ᅱ 드차림 표가 나타납니 다. 

6. Custom Rotate 항목 
을 마우스로 찰칵 하 면 
Custom Rotate 대 화칸이 열 
립니다. 


，면 腎，■會 ■ pa ? 

fi ju ― j m f ■ 



7. 객체를 시계바늘방향 
이 나 그 반대 방향으로 각도를 
5° 씩 증가시키면서 회전시키 
려면 Rotate 단추를 찰칵합니 
다. 객체가 회전됩니다. 

8. 각도를 1° 씩 증가시 
키 면 서 회 전 시 키려면 올 림 
및 내 림화살표®)를 마우스 
로 찰칵합니다. 

9. 골낼 때에는 Apply 
(적용)를 마우스로 찰칵하고 
그다음 Close 를 찰칵합니 다. 


주 의 

객체를 회전시키는 다른 방법을 알려면 대화칸에 있는 Design Tip (설 
계조언)를 보십시오. 서식화도구띠에 있는 Rotate Left (왼쪽회전)， 
Rotate Right ( 오 른 쪽 회 전 )， Flip Horizontal (수 평 뒤 집 기 )， Flip 
Vertical (수직뒤집기)단추를 리용하는 방법도 있습니다. 
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도형의 경치기 및 밀기 

도형 들을 겹 치 게 배 치 하면 효과적 인 설 계 를 만들수 있습니 다. 이 렇 게 하자면 
몇가지 특수도구들과 층화지령이 있어야 합니다. 밀기기능은 객체를 조금씩 세밀 
이동시 키면서 Snap - to-grid (격자선의 순간현시)체계의 효과가 적용되지 않게 하 
는 도구입니다. Snap - to-grid 효과를 리용하면 객체를 합리적으로 이동하고 정렬 
할수 있습니 다. 사용자가 현재 MOVE 지시자를 리용하고 있는 상래 이 라면 객체는 
주어 진 격 자선을 따라 지정된 증가량만큼 이동하게 됩 니 다. 이때 객체는 격 자선 
을 따라 가면서 주어 진 자리 에서 순간적 으로 현시됩 니다. 그러 나 객체를 다음번 
격자선까지 다 가지 않고 조금씩 세밀이동해야 할 문제가 제기될 때도 있습니다. 
이 런 경우에는 Nudge (밀기)기능을 리용해 야 합니 다. 

도형의 겹치기 

Publisher 2000에 는 도형 들을 겹 치 게 하는 도구들과 차림 표들이 있습니 다. 또 
한 출판물편집을 합리적으로 할수 있게 하는 Custom Shapes (사용자설정도형) 
기능도 있습니 다. 사용자는 층으로 구성된 도형들을 우 또는 아래 로 이동시키면 
서 층화되며 겹쌓여 진 도형들을 여 러가지 방법 으로 정 리 할수 있습니 다. 



. 출판물안에 사용자설 
정도형들을 넣으려면 객체도 
구띠 에 있 는 Custom Shapes 
(사용자설정도형)도구를 마 
우스로 찰칵합니다. 여 러개 
의 도형 을 삽입한 경 우에 는 
마지 막으로 삽입 한 도형 이 선 
택됩 니 다. 
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스로 찰칵하면 그 색 이 선택됩 니 

다. 

5. OK 를 마우스로 찰칵하면 선 . 
택된 도형안에 색 이 나타납니 다. 


3. 모든 도형들이 다 색칠될 
때까지 도형선택을 계속하면서 2 
〜5단계를 반복합니다. 
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—— 2. Publisher 의 서 식 화도구 
띠 에 있는 Fill Color (색 채우기) 
단추를 마우스로 찰칵하면 대 화칸 
이 열립니다. 

〜'' 3. More Colors 를 마우스로 
찰칵하면 색선택기능을 가전 다 
른 대화칸이 열립니다. 
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4. 선택하려 고 하는 색 을 마우、 




V 
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7. 줄판물안에 있는 필요 
한 도형 을 마우스로 찰칵하여 
선택 합니 다. 


—— 8. Arrange (정돈)를 마 
우스로 찰칵하면 Arrange 차 
림표가 나타납니다. 


9. Send to Back (맨뒤 

로 이동)를 마우스로 찰칵하 
면 그 도형 을 맨 밑 층으로 가 
져 갑니다. 
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- 1. 앞에서 얻은 전용화도 

형들을 그대로 리 용하면서 
Arrange 차림 표를 찰칵합니 
다. 그러 면 Arrange 차림표가 
나타납니다. 

^、、2、 Nudge (밀 기 ) 를 마 
우스로 찰칵하면 Nudge 대 
화칸이 열립니다. 


Nudge (밀 기 ) 지 령 을 리 용하면 요구되 는 위 치 에 그림 이 나 도형 들을 세 밀 이 
동시키거 나 정 확히 고정할수 있습니 다. 



10. 적어도 1개층 아래에 
있는 도형을 마우스로 찰칵하 
여 선택합니 다. 


11. Arrange 를 마우스로 
찰 칵 하 면 Arrange 차 림 표 가 
나타납니다. 


^12. Bring Forward (앞 

면으로 이동)를 찰칵하면 겹 
쌓인 도형들중에서 그 도형 이 
한층우로 이동합니다. 


도형의 밀기 


고정할수 있습니 다. 
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—— 3. Nudge 조종요소안에 있는 임의의 화살표를 찰 
칵합니다. 그러면 선택된 도형이 화살표방향으로 조금 
씩 움직입 니 다. 


—— 4. Close 를 마우스로 찰 
칵하면 대 화칸이 닫깁 니다. 

사용자는 필요한 그림 이 나 
삽화철，도형 들을 필 요한 위 치 
에로 세밀 이동시 킬수 있습니 다. 
기정밀기간격은 한번 밀기당 
0.13 인치입니다. 그러나 검사 
칸안에 검사표식을 하고 본문 
구역에 인치로 표시한 새 값을 
입 력 하는 식 으로 그 간격 을 변 
화시킬수 있습니다. 


도형주위를 본문으로 감싸기 

출판물에서 정확한 위치를 찾아 그림을 여기저기로 이동하여 배치할 때 본 
문블로크안에 그림프레 임 이 놓이게 되는 경우가 있습니 다. 



一 1 . 객체도구띠 에 있는 본 
문프레 임도구를 찰칵하면 마 
우스지시자는 십자선으로 변 
합니다. 


—— 2. 마우스단추를 누른 채 
로 오른쪽아래 로 끌기 합니 다. 
그러 면 직4각형의 본문프레 임 
이 나타납니다. 
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3. 본문이나 문자들을 
입 력 하여 본문프레 임 을 채 
읍니다. 

4. 객체도구띠에 있는 그 
림프레 임 도구를 찰칵합니 다. 
이 때 마우스지시 자는 십 자선 
으로 변합니다. 

\ 5. 마우스단추를 누른 채 
로 9목쪽아례 로 공기하여 뵨 



문우에 작은 그림프레 임 을 만 
듭니 다. 


—— 6. 눌렀던 마우스단추를 놓습니다. 그러면 선택된 그림프레 
임 이 본문프레 임안에 놓이 면서 본문이 그 주위 를 감싸게 됩 니다. 


56장의《 삽입 차림 표의 리 
용》 에서 배운 조작단계대로 
선 택 된 프 레 임 안 에 Clip 
Gallery 의 그림 을 삽 입 합 니 
다. 본문은 그림프레 임 주위 
를 둘러 쌉니 다. 프레 임 을 이 
동하면 본문은 이동한 새 위 
치 에 맞게 다시 정 렬됩 니다. 
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58 장. 테두리와 배경의 추가 


Publishur 2000에 는 테 두리 와 배 경 을 추가하는 기 능도 있 
습니다. 


이 장에서는 다음과 같은 방법을 배읍니다. 

« 테두리를 만드는 방법 

* 레두리장식도형을 리용하는 방법 

* 배경들을 추가하는 방법 

« 바탕무늬의 작성 및 전용화방법 
« 머 리부와 바닥부를 추가하는 방법 
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테두리만들기 


테두리는 본문이나 그림을 두드러지게 할 필요가 있을 때 리용됩니다. 
Publisher 2000을 리용하면 객체와 테두리사이의 여백과 행길이를 사용자의 요 
구에 맞게 설 정할수 있습니 다. 


객체 에 맞는 테 두리만들기 



Publisher 2000 에 서 는 
Line/Border Style ( 선 및 

테두리 형식) 기능을 리 용하 
여 현재 있는 객체에 쉽게 테 
두리를 추가합니 다. 

—— 1. 테두리가 없는 객체를 
마우스로 찰칵합니다. 그러 
면 객체주위 에 조종자들이 나 
타납니다. 
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z 5. 리용하려 고 하는 형 
식을 마우스로 찰칵하면 테 
두리 또는 테 두리장식 도형 
(Border Art ) 이 미 리 보기 창 
문에서 선택된 객 체 주위 에 나 
타납니다. 

6. OK 를 찰칵하면 테두 
리나 테두리장식도형이 선택 
된 객체주위에 나타납니다. 


테두리장식도형만들기 

Publisher 2000을 리 용하면 보다 더 정 교한 테 두리 를 쉽 게 만들수 있습 
니 다. 


1. 앞의 1〜3단계를 반 
복 합 니 다 . 화 면 에 Line / 
Border Style 차림 표가 나타 
납니다. 

2. More Styles 를 찰칵 
하면 Border Style 대 화칸이 

열립니다. 
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3. Border Art 표쪽을 마 
스로 찰칵 하면 Border 

Art 창문이 앞으로 나읍니다. 

4 . Available Borders 

(사용할수 있는 테두리)창문 
옆에 있는 내 림화살표를 마우 
스로 찰칵합니다. 그러면 각 
이한 형식들이 나타납니 다. 

5. 필요한 형식을 찰칵 
하면 테 두리 장식 도형 이 Pre - 
view (미 리 보기) 창문에 나타 
납니다. 



— • Color (색 ) 一 Color 목록칸옆에 있는 내 림 화살표를 찰 
칵한 다음 나타나는 목록에 서 색 을 선택하는 방법 으로 
Border Art 에 쓰이는 색을 변화시킬수 있습니다. 


6. 다음과 같은 선택항 
목들 을 리 용 하 여 Border 
Art 형 식 을 추가적 으로 변화 
시 킵 니 다. 


서 • Rename (이 름변경 ) — 
이 단추를 리 용하면 Border - 
Art (테 두리 장식 도형 ) 의 이 
름을 변화시킬수 있습니다. 


、、、、 • Border Size ( 테 두 리 

크기)一본문칸옆에 있는 올 
림 및 내 림화살표들을 찰칵 
하는 식으로 포인트크기를 
변화시킬수 있습니다. 
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• Stretch Pictures to fit (그림 을 크기 에 따라 맞추기 ) 
一 이 선택 항목을 리 용하면 Border Art 가 출판물의 크기 에 맞 
게 설정됩 니다. 

- 7. OK 를 마우스로 찰칵 


하면 출판물에 테 두리장식 도 
형이 나타납니다. 



— 


JJ 



쒜 . 腦 ■ 


주 


의 


사 용자가 선택 한 
Border Art 를 변화시 키 거 
나 수정하려 고 할 때 에는 
그 테두리를 마우스로 두 
번 찰 칵 합 니 다. 그 러 면 
Border Style 대 화칸이 나 
타납니다. 


전체 출판물에서 리용할수 있는 변하지 않는 테두리형식만들기 

Publisher 2000에 는 많은 측면에서 사용자를 도와 줄수 있는 기 능들이 있습 
니다. 실례를 들어 어 떤 프레 임 을 리 용할 때 마다 특수한 테 두리 나 테 두리 장식 도 
형들이 자동적으로 나타나게 할수 있습니다. 



—— 1. 자주 리 용하는 프레 
임의 형태에 맞는 도구를 찰 
칵합니 다. 그러면 그 프레 임 
도구가 선택 됩 니다. 
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— 2. Format 를 찰칵하 
면 Format 차림표가 나타 
납니 다. 


3. Line/Border Style 

가우스로 찰칵하면 보조 


차림표가 나타납니다. 

\ 4. 리용하려 고 하는 형 
식 을 찰칵합니 다. 이 때 그 어 


떤 변화도 보이지 않지만 프 
레 임도구가 계 속 선택 된 상 
태 로 있게 됩 니다. 


^^^5. 프레임을 그립니다. 
그것 을 변화시키 지 않는 한 
선택한 테 두리 가 리용하는 
출판물의 모든 프레 임 주위 에 
자동적으로 나타납니다. 



663 









































배경의 추가 


Publisher 2000에서는 출판물을 여 러개의 층으로 나눌수 있습니 다. 여 기 
서 한개의 층은 전경으로 나타나며 나머지 층들은 배경으로 나타납니다. 층에 
서의 조작은 힘들지 않습니 다. 


바탕무늬만들기 

바탕무늬는 출판물의 매 페지배경에 나타나는 화상입니다. 바탕무늬는 흔히 
편지 지 에 리 용됩 니다. 



一 1. View 를 마우스로 찰 
칵하면 View 차림 표가 나타 
납니 다. 


2. Go to Background 

(뒤 면으로 이 동)를 마우스로 
찰칵하면 전경보임 새 로부터 
배 경 보임 새 로 절환됩 니다. 


일려 두기 

Ctrl 건과 보건을 동시 에 누르면 전경 과 배 경 
사이를 절환할수 있습니 다. 
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3. 바탕무늬 로 리용하려 고 하는 객체형 태 를 얻 으 
려 면 Custom Shapes 도구를 마우스로 찰칵합니 다. 그 
러 면 Custom Shapes 차림 표가 나타납니 다. 


주 의 

바탕무늬로 리용하려는 
객체들을 찾는데 다른 도 
구들을 리용할수도 있습 

니 다. 


4. 리용하려 고 하는 도 
형을 마우스로 찰칵한 다음 
그것을 요구하는 위치까지 
끌기합니 다. 그러 면 이 도 
형은 현재 펼쳐 져 있는 페 
지 와 그밖의 다른 폐지들의 
배경에 나타납니다. 


주 의 

전경에서 작업하면서 출판물의 어떤 폐지의 배경을 없앨 
수 있 습 니 다 . 이 때 는 View 를 찰 칵 한 다 음 Ignore 
Background (배경무시)를 찰칵하면 됩 니 다. 페지 에 배경 이 
다시 나타나게 하려 면 Ignore Background 를 다시 찰칵합 
니 다. 
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바탕무늬의 전용화 

사용자들은 흥미를 더 끌게 하기 위하여 바탕무늬를 보다 실감 있는것으로 설 
계할수 있습니다. 

.. 바탕무늬를 마우스로 
찰칵합니 다. 그러면 그 바탕 
무늬 주위 에 조종자들이 나타 
납니다. 



주 의 

바탕무늬를 선택하려면 
배경보임새에서 작업하여 
야 합니 다. 만일 그러 한 상 
태 에 있지 않으면 Ctrl 과 M 
건을 동시에 눌러 배경으 
로 이동하여야 합니다. 


2. Format 를 마우스로 찰칵하면 Format 차림표가 나 
타납니다. 

3. Fill Color (색 채우기) 
를 마우스로 찰칵하면 보조 
차림표가 나타납니다. 

4. Fill Effects 를 마우 
스로 찰칵하면 Fill Effects 
대화칸이 나타납니다. 



주 의 

만일 사용자가 바탕무늬 
에 맞는 삽화철 (Clip art ) 
을 리 용하면 Format 차림 
표가 다르게 나타납니다. 
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5. Style (형 식)구역 에 있 
는 효과항목단추를 하나 선 
택하여 찰칵합니 다. 그러 면 
그 선택 항목이 선택되면서 미 
리보기칸에 다음과 같은 효 
과항목이 나타납니다. 

• Tints/Shades ( 색 칠 / 

그림자)는 흰색과 다른 색의 
배 합색 입 니 다. 

• Patterns (문양) 는 반복 
되 는 단순무늬 (실 례 로 사선) 
입니다. 

• Gradients ( 경 사 도 ) 는 
한 색으로부터 다른 색으로 
서서히 변하는 정도를 말합 
니 다. 



6. Style 미 리보기창문 
밑에 있는 오른쪽화살표(卜) 
를 반복하여 찰칵합니 다. 그 
러면 리용할수 있는 효과들 
이 다 나타납니 다. 

7. 어느 한 효과를 마우 
스로 찰칵하면 그 효과가 선 
택됩 니 다. 

8. OK 를 찰칵하면 바탕 
무늬가 선택한 효과로 채워 
집 니 다. 


al ..i 公 L' 
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머 리부와 바닥부만들기 

출판물의 매 페지에 본문이 나타나게 할 필요가 제기될 때도 있습니다. 실 
례로 매 폐지에 제목이나 번호를 달아 주어야 할 때가 있습니다. 이때는 배경우 
에 본문프레 임을 삽입 하는 방법 으로 머 리부들과 바닥부들을 만들어 주면 됩 니 다. 



— 1. Background View 

(배경보임새)가 나타날 때까 
지 Ctrl 건과 보건을 동시 에 누 
릅니다. Background 단추는 
화면의 왼쪽 아래부분에 나 
타납니다. 


2. 머 리부를 놓으러 고 하 
는 곳에 본문프레 임을 그립 
니다. 그 프레 임 이 선택됩 니 
다. 
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5 . 바닥부에 해 당한 본문프레 임 을 그립 니 다. 
그 프레 임이 선택되면서 삽입점 이 나타납니다. 


一 6. Insert 를 찰 칵 하 면 
Insert 차림 표가 나타납니 다. 

시 바닥부로 리용하려는 
요소(개인정보，기호，날자 
및 시간，폐지번호)를 찰칵 
합니 다. 그러 면 그 요소가 바 
닥부에 삽입 됩 니다. 

또는 바닥부에 해 당한 본 
문을 입력합니다. 


Z 8. 바닥부에 맞게 본문의 
ᅪ식을 설정합니다. 



주 의 

Publisher 2000 에 서 는 

파운드기호 (#) 를 사용하여 
매 페지의 정확한 페지번 
호를 지 적 합니 다. 파운드 
기 호 ⑷ 를 리용하여 삽입 
한 폐지번호의 앞 또는 뒤 
에 장 혹은 절번호 (7-1) 또 
는 총 페지수 (Pagettof 4) 
와 같은 자료들을 입력합 
니 다. 
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Internet Explorer 


59 장. Web 항행 

WWW 에 서 Web 는 자료，그림，소리효과，동화상과 자 
주 쓰이는 정보가 들어 있는 싸이트들로 이루어 져 있습니 
다. Web 의 매 자료들은 하이 퍼 련결 ( Hyperlink ) 기 능으로 련 
결되여 있습니다. Web 싸이트의 중간다리와 같은 하이퍼 련 
결 을 알게 되 면 싸이 트에 서 싸이트로 넘 어 가지 않고 간단 
히 하이 퍼 련결표식 을 찰칵하기 만 하면 됩 니다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 주소띠의 리용 
« 다른 Web 페 지 의 찾기 
* 상태 띠 에 페 지 상태 를 보여 주기 
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주소띠에서의 시작 


Web 주소라든가 Uniform Resource Locartor (유일자원지 시 기 : URL ) 를 주 
소띠 (Address bar ) 에 입 력 하는 방법 으로 시 작합니 다. 들어 가고 싶은 주소가 여 
러개 인 경우도 있을수 있습니다. 만일 그렇지 않은 경우에는 프리마 ( Prima ) 홈 
페 지 (WWW prima _ tech . com ) 에 들어 갑니 다. 


주 의 

인 터 네 트탐색 기 (Internet Explorer ) 브라우저 로 작업 을 하기 전에 먼 
저 ISP 를 통하여 인 터 네 트와 련결 하여 야 합니 다. ISP (인 터 네 트봉사 
제 공기 ) 는 Dial Up Networking (전화선 리 용망) 을 통해 서 망봉사를 받 
는데 필 요한 정 보를 제 공해 줍니다. 


URL 의 입력 
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주 의 

한 페지가 완전히 현시되는데 걸리는 시 
간은 모뎀속도，인 터 네 트통화량，페 지용량 
에 따라 다릅니 다. 



一 2. 열 람하고 싶은 Web 
페 지 의 URL 을 입 력 하면 처 
음의 URL 은 없어 지고 입 
력 한 URL 이 나타납니 다. 


주의 

주소에서 http :// 는 입 
력하지 않아도 됩 니다. 
인 터 네 트 람 색 기 
(Internet Explorer ) 는 
자동적 으로 이 부분을 인 
식 합니다. 


3. URL 을 다 입력하고 
Go (이 행 ) 단추를 누르면 
Web 페 지 가 브라우저 창문에 
나타납니다. 


자동완성 (Auto Complete ) 기 능을 리 용하여 URL 입 력 

주소띠에 이전에 입력 
하였던 Web 주소가 있으면 
인터네트탐색기는 요구하 
는 Web 주소에 대한 추적 
을 진행합니 다. 


，公法 


i 면4 변며괘 時 m 


，개 ■(!， 

■여 444 L 
■V ： ^ - 



1. Address bar 를 찰칵 

하면 주소띠에 있는 URL 이 
강조현시 됩 니 다. 
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2 . 이전에 열람하였던 
Web 폐 지주소를 입 력하면 
인터네트탐색기는 주소찾 
기완성을 시작 합니다. 즉 
입 력 한 Web 주소와 비 슷한 
주소들이 내리펼침목록에 
나타납니다. 이 주소들이 
열 람하려 는 Web 주소가 아 
닌 경우에는 정확한 주소 
가 나올 때까지 계속 입력 
합니다. 


3. Web 주소를 찰칵하 
면 Web 페지가 브라우저창 
문에 나타납니 다. 


내리펼침목록에서 URL 호출 
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이 목록은 이전에 열람 
하였던 Web 주소를 리용할 
수 있게 하는 지름목록입 니 

다. 


_. 주소띠의 오른쪽에 
있는 내림화살표를 찰칵하 
면 이 전 에 주소띠 에 입 력 하 
였던 URL 목록들이 나타납 
니 다. 
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Web 열람은 Web 폐지에 있는 하이퍼련결표식을 찰칵하고 Web 가 해당 내용 
을 펼쳐 주는 식으로 할수 있습니다. 하이퍼련결표식은 본문이나 화상형식으로 되 
여 있는데 이것을 누르면 다른 Web 폐지와 련결될수 있습니다. 본문형식 하이 
퍼련결표식은 Web 폐지에서 밑선친 단어로，화상형식 하이퍼련결표식은 화상테 
두리가 있는것과 없는것으로 나타납니다. 하이퍼련결은 마우스지시자를 Web 페 
지에 가져 다 놓았을 때 손가락이 나타나기때문에 쉽게 찾을수 있습니 다. 


하이퍼련결표식에 대고 찰칵하기 


ᄉ스 1. 마우스지시 자를 본문형식 
하이퍼련결표식에 가져 가면 손 
가락으로 변하면서 해당한 URL 
이 상태띠에 나타납니다. 

一一一 2. 하이퍼련결표식을 찰칵하 
면 련결된 Web 폐지가 브라우저 
창문에 나타납니다. 
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3. 마우스지시 자를 화 
상형식 하이퍼 련결표식 에 
가져 가면 손가락으로 변하 
면서 하이퍼련결이 호출하 
는 페지에 대한 정보가 화 
면 일 러 두기 창 (Screen tip ) 
에 나타납니다. 

4. 하 이 퍼 련 결 표 식 을 
찰칵하면 련결된 Web 페지 
가 브라우저창문에 나타납 
니 다. 


〈〈 앞방향〉〉및〈〈뒤 방향〉〉단추의 리 용 

Web 열람을 하면서 한두시간동안 열중하느라면 지금 자기가 어디에 와 있 
는지 잊어 버리는 경우가 많습니다. 이미전에 열람했던 Web 폐지를 찾으러면 인 
터네 트탐색 기 의 도구띠 에 있는 Back (뒤방향) 및 Forward (앞방향) 단추를 리 용 
합니다. 
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Back (뒤 방향) 단추 
를 찰칵하면 이전 Web 페 
지가 브라우저창문에 나타 
납니다. 
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2. Forward (앞방향) 

단추를 찰칵하면 본래폐지 
로 돌아 갑니다. 
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3. Back 단추의 오른쪽 
에 있는 내림화살표를 찰칵 
하면 이미전에 열람한 Web 
페지목록이 제시됩니다. 

4. 어떤 Web 폐지를 찰 
칵하면 브라우저창문에 그 
Web 폐지가 나타납니다. 


일려 두기 

Forward 단추의 오른쪽에 있 는 내 림 화살표의 기 능은 Back 단추의 
오른쪽에 있는 화살표의 기능과 같습니다. 
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최근리력목록보기 


마지막으로 열람한 7개의 Web 폐지중에서 어느 한 페지를 보고 싶으면 최근 
리 력목륵 (Recent History list ) 을 조사합니 다. 


h I Mill 



1. View 를 찰칵 하면 
View 차림표가 나타납니 다. 

2. Go To (이 행 )를 찰칵 
하면 내 리 펼 침 차림 표가 나타 
납니다. 

3. 최 근리 력목록에 서 
임의의 항목을 찰칵하면 그 
Web 폐지가 브라우저창문 
에 나타납니다. 


상태띠의 리용 


인터 네 트탐색 기 의 브라우저 창문밑 에 는 상태 띠 가 있습니 다. 상태 띠 에 있는 정 
보를 리용하면 하이퍼 련결 표식 을 찰칵하겠는가 아니 면 Web 폐 지 를 내 리 전송 
( downloading ) 하겠는가，또는 중요한 정보를 입력하겠는가 하는것을 결심할수 
있습니다. 



마우스지 시 자를 하이 
련결표식에 가져다 댑니 다. 
그러면 선택하려는 Web 페 
지의 URL 주소가 상태띠의 
왼쪽에 나타납니다. 


，弟起 


L 기 나 
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> 하이 퍼 련 결 표식 을 
찰칵 하여 련결된 페 지 가 브 
라우 저 창문에 나 타나면 상 
래띠 에는 내 리 전송 할 페지 
수가 표시 됩 니 다. 

• 상태 띠 에 는 또한 내 
리 전송 진행 과정 도 표시 됩 
니 다. 
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• 인터네트에 련결하 
지 않은 상태에서 콤퓨터의 
하드구동기에 저장되여 있 
는 Web 페 지 를 보는 경 우에 
는 Work offline (비 직 결 작 
업)그림 기 호가 상태띠 에 나 
타납니다. 


일려 두기 

비 직결상태에서 Web 페지보기와 관련한 구체적 내용은 
《 61 장. 애호의 사용법》에서 취급하였습니다. 
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— • 신용카드로 제품을 
구입할수 있 는 안전 Web 싸 
이 트 (Secure Web site ) 를 
호출하였을 때에는 상태띠 
에 Padlock (자물쇠 걸개) 그 
림 기 호가 나타납니 다. 안전 
Web 싸이트는 암호화기 술 
을 리용하여 그 누구도 인 
터네 트전송을 도청하거 나 
신용카드번호를 훔치지 못 
하게 해 줍니다. 


— • 상태띠 의 오른쪽에 
있 는 보안구역 칸 (Security 
Zone box ) 을 보면 Web 페 
지가 어느 보안구역에 속해 
있는가를 알수 있습니다. 
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60 장. 탐색 및 보관 

인터 네 트에 계속 들어 가느라면 여 러 가지 흥미 있는 Web 
싸이 트와 맞다 들게 됩 니다. 이 정 보를 저 장해 놓고 싶을 때 
에 는 Web 싸이 트주소비 고란에 보관해 놓고 언제 든지 다시 찾 
아 볼수 있습니다. 그러면 찾은 정보를 어떻게 보관하며 그 
정 보가 자기 의 요구에 맞지 않을 때 에 처 리하는 방법 을 보 
기로 합시다. 

이 장에서는 다음파 같은 방법들을 배읍니 다. 

* 를퓨터 하드구동기 에 전체 혹은 일부 Web 페지의 저장 
« Web 페지복사물의 인쇄 

* 친구 및 동업자들과 전자우편에 의한 Web 폐지 공유 

▲ 탐색엔진으로 재 미 있는 Web 싸이트 찾기 

▲ 파일전송규약 ( FTP ) 을 리용한 파일검색 
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파일보관 

Web 폐지 나 Web 폐지상의 특수요소를 보관하는 기능을 리용하면 를퓨터 하드 
구동기에 해당한 복사물을 영구저장할수 있습니다. 이렇게 하면 이러한 파일형 
태를 지원하는 응용프로그람상에서 그 페지나 요소들을 볼수 있고 이러한 파일 
들을 변화시킬수 있습니다. 이렇게 하려면 그 원본작성자들로부터 허가를 받아 
야 합니 다. 


하드구동기에 Web 폐지저장 
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_. 보관하려는 페 지를 
현시 합니 다. 

2. File 을 찰칵하면 File 

차림표가 나타납니다. 

3. Save As 를 찰칵하면 
Save Web Page (Web 페 지 
보관)대화칸이 나타납니다. 

4. Save in (보관장소) 
목록칸옆에 있는 내림화살 
표를 찰칵하고 파일을 보 
관하려는 등록부를 찰칵합 
니 다. 등록부가 Save in 
목록칸에 나타납니다. 

5. 기 정파일 이 름을 리 용 
하고 싶지 않은 경우에는 
File name 본 문 칸에 파 일 이 
름을 입 력 합니 다. 인터 네 트 
탐색 기 는 Web 폐 지작성 자 
가 준 이름을 리용합니 다. 

6. Save as type (보관 

형 식 )목록칸에서 해 당한 선 
택항목을 선택합니다. 
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• Web Page , com - 
plete (완성한 Web 폐 지 ) 
에는 전 체 페 지를 현시 하 
는데 필요한 요소들(본문， 
도형，소리，기타 다매체 
요소) 이 모두 보관됩 니 다. 

• Web Archive for 
e-mail (전자우편 용 Web 림 
시보관)은 Web 페지의 간 
단한 그림형식으로서 전자 
우편프로그람의 통보창에 
서 볼수 있게 합니다. 이것 
은 Outlook Express 와 같 
은 HTML 형 식 의 통보문을 
작성하여 현시하는 전자우 
편프로그람에서만 동작합 
니 다. 

• Web Page , HTML 
Only (HTML 식 만 의 Web 

페 지) 는 페 지 상의 본문형 식 
및 HTML 형식의 정보만 
을 보관하고 그림，소리，기 
타 련결파일들은 보관하지 
못합니다. 

• Text File (본문파일 
형 식 ) 은 페지 상에 서 본문만 
보관하여 본문편집기(실례 
로 Notepad ) 에 현 시할수 
있게 합니다. 


7. Save (보관)단추를 찰칵하면 를퓨터의 지정된 등록부에 파 
일을 저장합니다. 
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Web 폐지요소들의 보관 

1. 보관하려는 Web 폐지요소에 대고 마우스의 오른쪽단추를 찰칵하면 지름 
차림표가 나타납니다. 

2. 다음의 보관지 령 중에 서 하나를 선택하면 보관대 화칸이 나타납니 다. 

• Save Background As (배 경 형 식 보관)는 Web 페지배 경 형식 으로 쓰인 화 
상을 보관합니 다. 
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• Save Picture As (그 

림 보관) 는 Web 폐 지 의 화상 
을 보관합니 다. 


주 의 

Web 페 지 에 서 찾은 화 
상들을 보관하려 면 반드시 
Web 페지작성자의 허가를 
받아야 합니 다. 




요소가 를퓨터의 지정된 등록부에 


3. Save in (보관장소) 
목록칸옆에 있는 내림화살 
표를 찰칵하고 파일을 보관 
하려는 등록부를 찰칵하면 
해 당 등록부가 Save in 목록 
칸에 나타납니다. 

4 . (File name ) 본문 칸 
에 그 요소를 보관할 파일 
이름을 입력합니다. 이 칸 
에 이름이 이미 들어 가 있 
으면 파일 이 름을 바꾸지 않 
고 그대로 쓸수도 있고 변 
경 시킬 수도 있습니 다. 

5. Save 를 찰칵하면 그 
보관됩 니 다. 
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페지인쇄 


아무리 전자시대에 살고 있다 해도 인쇄한 문서를 가지고 일하는것이 편리 
할 때 가 있습니 다. 


인쇄기에로 폐지전송 



1. 인쇄하려 는 Web 페 
지를 펼치면 그 페지가 브 
라우저창문에 나타납니다. 


주 의 

Web 페지에 인쇄하지 
않으려는내용이 있는 경 
우에는 인쇄 하려 는 내 용 
만 찰칵합니다. 


2. File 을 찰칵하면 파 
일차림표가 나타납니다. 

3. Print 를 찰칵하면 인 
쇄대화칸이 나타납니다. 

4. Name 목록칸의 왼쪽 
에 있는 내 림화살표를 찰칵 
하면 콤퓨터에 설치한 인쇄 
기목록이 나타납니다. 

5. Web 폐지 를 인쇄 하려 
는 인쇄기를 찰칵하면 해 당 
、인쇄 기 가 선택 됩 니다. 

6. 올림 및 내 림화살표 
를 찰칵하여 인쇄할 Web 
페지의 부수를 정합니다. 
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- 7. 브라우저 창문에 현시된 Web 폐지 와 련결되 여 있는 모든 Web 

페지를 인쇄 하려면 Print all linked documents (련결된 모든 문 
서인쇄)검사칸을 찰칵합니다. 


— 8. 브라우저창문에 현시 
된 Web 페지에 들어 있는 전 
체 하이퍼련결표식들의 목록 
을 인 쇄 하 려 면 Print table 
of links ( 련 결 표 식 표 인 쇄 ) 
검사칸을 찰칵합니다. 


z 9. OK 를 찰칵하면 인쇄 
기 에 Web 페 지 가 전송되 면서 
종이 에 인쇄 됩 니다. 


배경을 넣은 Web 폐지인쇄 

Web 페지를 인쇄하는 경우 배경색과 배경그림은 인쇄한 페지에 나타나지 않 
습니 다. 

인터네트탐색기의 설정을 변화시키면 배경을 넣고 인쇄할수 있는데 이때에 
는 인쇄기가 해당 폐지를 인쇄하는데 많은 시간이 걸립니다. 
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값이 적용되면서 폐지를 인 
쇄 하는데 이 때 배 경 색 과 화 
상도 같이 인쇄됩니다. 


폐지편성방식의 변경 



인쇄된 페 지 에 나 타 난 
Web 폐 지방식 이 마음에 들 
지 않으면 지면편성방식을 
약간 달리할수 있습니 다. 

1. File 을 누르면 File 

차림표가 나타납니다. 

2. Page Setup 을 찰칵 
하면 Page Setup 대 화칸이 
나타납니다. 
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Web 페지를 전자우편으로 발송 

흥미가 있는 Web 폐지를 찾으면 친구나 동업자들에게 폐지의 URL 주소를 쉽 
게 전송할수 있습니 다. 그리 고 도형，련결 ( links ) 등이 포함된 전체 Web 폐지 
를 발송할수도 있습니 다. 
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4. 다음의 차림 표지 령 에서 하나를 선택합니 다. 




Page by Email (전자우편 에 의한 페 지 ) 는 전체 Web 페 지 를 보 
냅니다. 이 지령은 전자우편을 받는 사람이 HTML 을 지원하는 
Outlook Express 와 같은 전자우편응용프로그람을 가지고 있는 경우 
ᄂ에 사용합니다. 

Link by Email (전자 

우편에 의한 련결)은 Web 
페지의 URL 주소를 보냅니 
다. 이 지 령 은 전자우편을 받 
는 사람이 HTML 을 지원하 
지 못하는 전자우편응용프로 
그람 (실례로 Eudova 의 낡 
은 판)을 가지고 있는 경우 
에 사용합니다. 기정전자우 
편프로그람에 해 당한 통보문 
대화칸이 나타납니다. 

5. To (목적지)본문칸에 
Web 페지 를 보내 려 는 대 상 
의 전자우편주소를 입력합 
니 다. 

6. 필요에 따라 통보문구 
역에 통보문을 입력합니다. 

一一 7. Send 단추를 찰칵하 
면 프로그람에 통보문을 전 
송한다는 통보가 나올 때까 
지 통보문이 전자우편프로 
그람에 저장됩니다. 



德^시 
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I 轉 ■_ 며 뻬뀨■■빼* ■■M 


I . 계대버례 ■ 

■ri 베니4욕_계 £록_各 4上/1뼈骨馬4 뼈 _TD 니4. 


주 의 

전자우편통보문에 대해서는《29 장. 새 통보문 만들기와 발송》 
에서 구체적으로 서술하였습니다. 
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Web 탐색 

인터네트탐색기에서 람색기능을 리용하면 품을 들이지 않고 대상을 쉽게 찾 
을수 있습니다. 

탐색엔진의 리용 



2. Search (탐색)본문칸을 찰칵하고 필요한 정보형 태를 서술 
하는 몇개의 단어를 입력합니다. 



일려 두기 

탐색 단어 에 인용부호 
를 치면 탐색엔진은 인용 
부호안의 단어전체와 일 
치하는 결과만을 찾아서 
보내 중니 다. 


3. Search 단추를 찰칵하 
면 탐색엔진은 탐색항목과 
일 치 하는 Web 페 지 목록을 를 
파일 합니다. 
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주 의 

매개 탐색 엔진들이 리용하는 단추이름들은 서로 다릅니 다. 어떤것 
은 Find (찾기)단추라고 하며 또 어떤것들은 Submit (의뢰)단추 또는 
Seek (검 색 ) 단추라고 부릅니다. 



4 . 탐색결과목록을 흘러 
기합니다. 

ᄉ 5. 탐색 결 과 하이 퍼 련결 
표식을 찰칵하면 련결된 Web 
페 지 가 브라우저창문의 오른 
쪽에 내 리 전송됩 니다. 

—— 6. Web 페지 에 찾으러 
는 정보가 들어 있는가를 봅 
니 다. 
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주소띠에서 고속람색수행 



3. Enter 건을 누르면 
람색 결과 목록이 나 타 납 
니 다. 




난 병 || 
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1. 주소띠를 찰칵하면 
주소띠에 있는 본문이 강조 
현시 됩니 다. 


2. 공백 을 한칸 주고 물 
음표와 찾으러는 내용을 입 
력합니 다. 
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FTP 를 리용한 파일검색 

인 터 네 트탐색 기 5에 는 FTP 싸이 트로부터 파일 들을 쉽 게 내 리 전송하게 해 주는 파 
일전송규약 ( FTP ) 프로그람이 내장되여 있습니다. 따라서 이러한 싸이트들에 접근 
할수 있게 하는 개별적인 응용프로그람이 더는 필요 없게 되였습니다. 



a ■{게，，，배 

2 ⑮나--너， 

; 篇『쇼노고낼 】 Tn j - m * 

t ^ i h ■ V 

1 박14¥_신|예 다生匕 iii 占 

l 邑 i 쇼:스탄^^ ᅭ 

□ 요수교 

; 

« iamisi 出鹽邊 

■ 변 ；1^*1 "■ iqTTY ^ 
p 豆 



.. 주소띠를 찰칵하고 
내 리전송하려는 파일이 있 
는 싸이 트의 FTP 주소를 입 
력 합니 다. 

2. Enter 건을 누르면 

브라우저창문에 있는 FTP 
싸이 트와 련결되 게 됩 니 다. 

3. 내 리전송하려 는 파 
일 이 있는 등록부를 찰칵하 
면 등록부내용이 브라우저 
창문에 나 타 납니다. 그중 
필요한 등록부를 찰칵하여 
요구하는 파일 을 찾습니 다. 


일려 두기 

매개의 FTP 싸이트에는 
대 체 로 하나의 등록부목록 
이나 설명서가 들어 있는 
데 이것을 보면 매개 등록 
부에 무엇이 있는가를 알 
수 있습니다. 
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4. 내리 전송하려는 파일 
을 찰칵하면 File Down - 
load (파일 내 리 전송)대 화칸이 
펼쳐 집니다. 




일려 두기 

Back , Forward , Up 단추를 리 용하여 FTP 
싸이 트를 항행할수 있습니 다. 
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—— 7. 파일을 보관할 등록부 
를 선택 하면 Save in (보관장 
소)목록칸에 해 당 등록부가 
나타납니다. 


- 8. Save 를 찰칵하면 File 
Download 대화 칸이 나 타 납 
니 다. 



FTP dme 화 



I 뇬 hw 

n 

OHH ■的 H 13 


□ 


a 

9. 파일이 콤퓨터에 내리 
전송되는 동안 기다립니다. 
Download Complete (내 리 
전송완성)대화칸에 전송끝신 
호통보가 나타납니다. 

- 10. Close 를 찰칵하면 를 

퓨터의 지정된 등록부에서 
파일을 찾을수 있습니 다. 



695 






































61 장. 애호의 사용법 

많은 Web 싸이 트들을 정 기 적 으로 열 람하는 경 우 사용자는 앞 
으로 참고할 싸이 트들의 목록을 보관해 놓을수 있습니 다.《애 
호》라고 하는 도구를 리용하면 편리한 위치에 모든 Web 페지 
들을 편성 해 놓을수 있습니 다. 애 호기능은 주제 별로 싸이트들 
을 분류하고 즐겨 찾는 싸이트의 URL 주소들을 기록해 두어 앞 
으로의 대화시에 그것들을 쉽게 찾을수 있게 합니다. 또한 애 
호를 다른 사람들과 공유해 놓고 자기 름퓨터 가 인터네트와 련 
결되지 않았을 때에도 Web 페지 를 볼수 있습니 다. 

이 장에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 웁니다. 

* 애호작성과 보기 

«애호목록편성 

« 련결 ( Link ) 띠 의 전용화 


* 를퓨터사이의 애호목록공유 
* 비직결작업시 Web 페지 보기 
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애호로 시작하기 


인터네트를 열람하느라면 재미 있으면서도 정보적가치가 있는 Web 싸이트들 
과 자주 맞다 들게 됩 니 다. 앞으로 다시 열 람할 필요가 있는 Web 싸이트들을 찾 
으면 그의 URL 주소를 기 록해 두어 야 합니 다. URL 주소를 종이장에 적 어 놓을 
수도 있겠지만 이렇게 하기보다는 Web 싸이트를 Favorit (애호)목록에 추가해 두 
는것이 좋습니다. 


싸이트를 애호목록에 추가 
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1. 애호페지묶음에 추가 
하려 는 페 지 를 호 줄 합니 다. 
그러 면 해 당한 Web 페지 가 
브라우저 창문에 나타납니 다. 

2. 차림표띠에서 Favo - 
rites 를 찰칵하면 Favorites 
차림표가 나타납니다. 

3. Add to Favorites 
(애호에 추가)를 찰칵하면 
Add Favorite (애 호추가) 대 
화칸이 펼쳐 집니다. 
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니 다. 


애호폐지보기 


1. Favorites 를 찰칵하면 Favorites 차림 표가 나타납니 다. 

2. 보려고 하는 애호항 
목을 찰칵합니다. 
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주 의 

서류철들로 편성 되여 
있는 애호항목들을 보려 
면 마우스지시자를 보려 
는 서 류철 이 강조현 시 되 
는 곳에 가져다 놓고 내 
리 펼침 차림 표에서 필요 
한 Web 싸이 트를 선택 합 
니 다. 
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Web 폐지가 브라우저창문에 나타납니 다. 



일려 두기 
Favorites 차림표를 열 
고 Favorites 항목에 대 고 

마우스의 오른쪽단추를 찰 
칵합니다. 지름차림표로 
는 애 호의 이름변경，애 호 
의 삭제，전자우편통보문 
에서 애 호전송과 같은 작 
업을 할수 있습니다. 


애호를 서류철로 분류 


애호목록이 길어 지면 애호들을 서류철로 묶어 놓아야 쉽게 찾을수 있습니 
다. 또한 인터 네 트탐색 기를 리 용하면 또한 목록내 에서 애 호항목의 순서 를 쉽게 변 
경시킬수 있으며 서 로 다른 서 류철에 로의 이동도 쉽 게 진행할수 있습니 다. 

1. 애 호묶음에 추가하려 
는 페지를 호출하면 Web 페 
지 가브라우저 창문에 나타납 

^녀다. 

2. Favorites 를 찰칵하 
면 Favorites 차림표가 나 
타납니다. 

3. Add to Favorites 

(애호에 추가)항목을 찰칵 

하면 Add Favorite 대 화칸 

이 펼쳐 집니다. 
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4. Name 본문칸에 있는 
Web 폐지의 기정이름을 그 
대로 리용하거 나 혹은 다른 
이름을 입력합니다. 

-一 5. Create in (작성 장소) 


는 


단추를 찰칵하면 대화칸이 
확장되면서 Favorites 차 림 
표에서 찾은 서류철목록이 
나타납니다. 
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一 Favorites 차 림 표 에 새 
서류철이 들어 가면서 현재 
의 애 호를 보내주는 서류철 
로 선정됩니다. 


、 9. OK 를 찰칵하면 애 호 
목록의 새 서류철에 Web 페 
지가 들어 갑니 다. 
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애호의 순서바꾸기 
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-H 


— 1. Favorites 를 찰칵하 
면 Favorites 차림 표가 나타 
납니다. 


2. Organize Favori - 

tes (애호편성)을 찰칵하면 

Organize Favorite 대 화칸 

이 펼쳐 집니다. 



3. 이동하려는 애호를 


찰칵하여 선택합니 다 


— 4. Move to Folder (서 

류철에로 이동)단추를 찰칵 
합니다. 
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부 록 


부록 1. Office 2000 설치 

Office 2000을 설 치 하는것 은 일 반적 으로 아주 빠르고 쉽 
습니다. 

이 부록에 서 는 다음과 같은 방법 들을 배 우게 됩 니다. 

* Office 2000을 를퓨터 에 설 치 

* 설 치하려 는 Office 구성 요소의 선택 

* 이상현상의 발견과 처 리 
鳥 Office 의 재 설 치 

* 구성요소들의 추가 및 삭제 
▲ Office 2000의 완전제거 


기 타 다른 Office CD 들의 내 용설 치 
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쏘프트웨어설치 


Office 2000프로그람을 위한 프로그람설 치 는 자동적 입 니 다. 많은 경 우 지 시 
화면우를 간단히 따를수 있습니 다. 


주 의 

Office 2000 CD 를 처음 삽입 할 때 설치 프로그람이 갱 신되 여 체 계를 재 
시동하라는 통보문을 볼수 있습니 다. 그렇게 해서 재시동한후 Windows 
로 되돌아 갈 때 CD 를 꺼내고 다시 넣음으로써 설치프로그람이 다시 자 
동적으로 시작하게 합니다. 


1. Office 2000 CD - ROM 을 를퓨터 에 있는 CD - ROM 구동기에 끼워 넣습니 
다. Windows 설 치 프로그람이 시 동되 고 Customer Information (전용화정 보) 대 
화칸이 열립니다. 



3. Next 를 찰칵합니 다. 
End User License Agr ¬ 
eement (마지막사용자 허 가 
승인)가 나타납니다. 

주 의 

Office CD 케 스의 뒤 면 
에 있는 딱지 표우의 CD 열 
쇠번 호를 찾습니 다. 


2. 요구되는 모든 정보 
를 입 력합니 다. 


705 








































며峰+，뼈， r ， v-h 려 ■， ■대’ 

— 圖』 B-'ifiv 

-tb si kr hM hr ■! r u-h- 


1 ■■_『■■_ ad ■，■■■■ Msmfjs I ■ 

방多 —: 戶께 ‘ iJb — ^^，，，날 
_■，-， ■— ■ Ah _，■ d —『 ■■줆 ■’: 

i-"-? K>r 착 jyi Jriw 


4. License Agreement 

(허가승인)를 읽습니다. 

5. I accept the terms in 
the License Agreement (허 

가승인사항을 받아 들입 니 다. ) 
선택 단추를 찰칵합니 다. 선택 
항목이 선택됩 니다. 


3. Next 를 찰 칵 합 니 다 . 
Ready To Install (설 치 준비 ) 

대화칸이 열립니다. 



혹은 어 느 구성 요소를 설 
치하고 혹은 그것들을 어디에 
설치하는가를 선택하려고 한 
다 면 Customize (전 용 화) 단 
추 를 찰 칵 합 니 다 . Insta ¬ 
llation Location (설 치 위 치 ) 
대화칸이 열립니다. 이때 다음절 〈〈구성요소들을 선택하기》지도서를 보십시오. 


7. Install Now (지 금 설 

치)단추를 찰칵합니 다. 를퓨 
터 에서 기정 설정 으로 Office 
를 설 치 하기 위하여 이 선택 
항목을 리용합니다. 이것은 
많은 사용자들에게 요구되는 
설치 입 니 다. 


8. Office 쏘프트웨 어 를 를퓨터 에 설 치 하는 동안 기 다립 니 다. 설 치 가 완료될 
때 Installer Information (설치프로그람정보)칸이 열립니다. 
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9. Yes 를 찰칵합니 다. Setup Wizard (설 치 조수)가 를퓨터 를 재 기 동합니 다. 
를퓨터가 재기동된후 Windows 는 체계설정을 갱신하고 그다음 Office 설치와 구 
조화과정을 끝냅니 다. 

구성요소들을 선택하기 

앞의 절에서 선택항목 7을 선택했다면 많은 다른 프로그람과 구성요소들을 골 
라서 설 치합니 다. _ 

주 의 

ᄉ 전용화설 치 를 위 하여 자 
기의 콤퓨터의 어떤 다른 
위치에 Office 를 설치하는 
선택항목을 가집니다. 이 
것은 기정설치위치를 리용 
한다는것 을 의 미합니 다. 

어 떤 다른 등록부에 Office 
를 설치하려고 한다면 본 
문칸안에서 등록부경로를 
입력하거나 등록부를 선택 
하기 위하여 Browse 단추 
를 찰칵합니다. 



1. Next 를 찰칵합니다. Selecting Features (기능선택)대화칸이 열립니다. 

2. 기능목록을 확장하기 위해 더하기부호 ( + ) 를 찰칵합니다. 부류아래 목록 
화된 기능들이 나타납니다. 

3. 하드구동기그림기 호의 오른쪽에 있는 내 림 화살표를 찰칵합니 다. 기 능으 
로 리용할수 있는 설치선택항목차림표가 나타납니다. 

4. 개별적인 선택항목옆에 있는 단추를 찰칵하고 그 선택항목의 설정을 고 
릅니 다. 
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• Run from 


My 


Computer (My Computer 로 

부터 실행)一구성요소들이 완 
전히 설치되였으므로 그것을 
리용하는데 CD - ROM 구동기 
안의 Office CD 가 필요 없습 
니 다. 

• Run all from My 
Computer (My Computer 로 



부터 모두 실행)一선택된 구 
성 요소들과 그에 따르는 모든 
구성요소들이 완전히 설치됩 
니 다. 



• Run from CD (CD 로 

부터 실행)一구성요소들이 
설치되지만 그것을 리용하기 
위하여 CD - ROM 구동기 에 
Office CD 를 넣 을 필요가 있 
습니다. 


• Run all from CD (CD 

로부터 모두 실행)一선택된 
구성요소와 그에 따르는 모 
든 구성요소들이 그것을 리 
용하기 위하여 CD - ROM 구 
동기 에 Office CD 를 넣 을 필 
요가 있습니다. 


708 









































• Installed on First Use 

1 처음에 리용하고 설치)一처음 
에 구성 요소를 동작시 켜 보고 그 
것을 완전히 설치하기 위하여 
Office CD 를 끼워 넣는 대기상 
래로 됩니다. 필요한지，필요하 
지 않은지 확신하지 못하는 구 
성요소들에 유용합니다. 

Not Available ( 리 용 할 
수 없습니 다. ) 一구성 요소가 전 
혀 설치되지 않습니다. 

5. Install Now (지금 설치) 
를 찰칵 합 니 다 . Installing ( 설 
치)대화칸이 열립니다. 

Custom 설 치 에 서 Internet Explorer 를 5. 0 판으로 갱 신하려 고 하는가를 물어 볼 
것입니다. 선택항목은 다음과 같습니다. 

► Microsoft Internet 
Explorer5.0-Standard ( 마 

이크로 쏘프트 인 터 네트 탐색 
기 5.0- 표준) 一이것은 기정설 
정 이 며 많은 사람들을 위 한 옳 
은 선택사항입니다. 

— • Microsoft Internet 
Explorer 5 . 0- Minimal (마이 

크로쏘프트 인터네 트탐색 기 
5.0- 최 소) 一 하드디 스크공간 
을 다 실 행하고 있 지 만 

Internet Explorer 5.0 을 리 

용하려고 한다면 이것은 옳은 
선택항목입니다. 

• Do Not Upgrade Microsoft Internet Explorer (마이크로쏘프트 인터 네 
트탐색기를 갱 신하지 않습니 다.) 一 Internet Explorer 를 바라지 않는다면 이것 
을 리 용합니 다. (례 를 들어 Netscape Navigator 와 같은 또 다른 열 람기 를 항상 
리용한다면 혹은 Internet Explorer5 를 설치 하지 않은 체 계 관리 자에 의 해 지시 
를 받는다면) 



1 프 ll J r 
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정비방식으로 작업 

정 비 방식 은 Setup 프로그람의 하나의 기 능입 니 다. 

처 음 설 치 를 한후 Setup 프로그람을 다시 실 행 하자마자 정 비 방식 이 자동적 
으로 시동합니 다. 그것은 기능들을 주가 혹은 삭제 하게 하고 Office 설치를 수리 
(실례로 만일 파일들이 파괴되였다면)하고 Office 를 완전히 제거하게 합니다. 

Setup 프로그람을 재 시 동하는데 (결 국 정 비 방식 에 들어 갑니 다. ) 여 러 가지 방 
식이 있습니다. 

• Office 2000 CD 를 다시 삽입합니 다. Setup 프로그람이 자동적 으로 시 동 
됩디다. 

• Setup 프로그람이 자동적 으로 시동하지 않는다면 My Computer 창문에서 
CD 그림기호를 두번 찰칵합니 다. 

• CD 그림기호를 두번 찰칵해도 시동하지 않으면 CD 그림기호를 오른쪽찰칵 
하고 지름차림표로부터 Open (열기)을 찰칵합니 다. 그다음 나타나는 파일목록에 
서 Setup.exe 파일을 두번 찰칵합니 다. 

• Windows 에 있는 Control Panel (조종판) 로부터 Add/Remove Programs 
(프로그람 추가/제 거 ) 단추를 찰칵합니 다. 그다음 Install/Uninstall 표쪽우에서 목 
록의 Microsoft Office 2000을 찰칵하고 마지 막에 Add/Remove (추가/제거) 단 
추를 찰칵합니다. 

정 비방식 에 들어 간후 요구하는 작용단추를 선택 합니 다. 

매 선택항목은 다음절에서 간단하게 설명합니다. 
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Office 를 수리 혹은 재설치 

Office 프로그람이 이상하게 동작하거나 실행되지 않는다면 필요한 파일이 파 
괴되 였다는것 입 니 다. 그러 나 어느 파일 이 파괴되 였습니까? 

알 방도가 없으며 그래서 자체로 그 문제를 고칠수 없습니다. 

이 런 일 이 일 어 나 면 
Office 를 수리 하거 나 완전히 
재 설 치할수 있습니 다. 정 비 
방식 에 있는 Repair Office 
( Office 수리) 로부터 두개의 
선택 항목이 호출됩 니다. 

^1. 정 비 방 식에 있는 

Repair Office 단추를 찰칵합 
니 다. 




2. 최 종설 치 를 반복하기 
위 하 여 Reinstall Office 
(Office 재 설 치 ) 를 찰 칵 합 
니 다. 

혹은 이미 그 자리 에 존 
재 하는것 을 간단히 고치 기 위 

해 Repair errors in my 
Office Installation ( 나 의 

Office 설 치 에서 틀 린 것을 고 
치기)을 찰칵합니다. 

3. Finish 를 찰칵합니 다. 

그 과정 이 시 동합니 다. 
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일려 두기 

매 프로그람에서 Help 차림 표를 열고 Detect 와 Repair 를 찰칵함으로써 개 
별적 Office 프로그람들을 수리할수 있습니 다. 만약 하나의 일정 한 프로그람 
이 문제를 발생 시킨 경우에는 이 작업 이 설치된 모든 프로그람을 검사하기 
위 한 Setup 프로그람을 리 용하는것 보다 더 빠릅니다. 


구성요소들의 추가 및 제거 

구성 요소들을 추가하고 제 거 하는것 은 처 음으로 구성 요소들을 선 택 하는것 과 같 
이 작업합니 다. 

정 비 방 식 에 서 Add or Remove Features 단 추 를 찰 칵 합 니 다 . Update 
Features (기능갱신)창문이 나타납니다. 이 창문은 이 부록의《구성요소들을 선 
택하기》에서 본것과 같은 창문과 아주 득같이 작업합니다. 


주 의 

일부 기능들은 작업하고 있기때문에 자동적으로 설치를 시도합니다. 만 
약 첫번째 리용에서 설치되도록 어떤 기능을 설정하였다면 그 기능을 호줄 
하려 고 시 도하십 시 오. Office 2000 CD 를 삽입 하려 는 대 기 상태 로 되 며 더 대 
기함이 없이 그 기능이 설치됩니다. 


를퓨터로부터 Office 제거 

를퓨터 로부터 Office 를 완전히 제거 해 야 하는 좋지 못한 경 우에 는 Maint ¬ 
enance (정 비 ) 화면 으로부 터 Remove Office (Office 제 거 ) 를 찰칵합니 다 . 그 러 
면 뒤 이 어 체 계 에 서 그것 을 제 거 하려 는 지 령 대 기 상태 가 됩 니 다 . 
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Office 를 제 거 한후 Uninstall (설 치 해 제 ) 프로그람이 포착하지 못하는 그뒤 에 남 
은 몇개의 잔재가 있습니다. 례를 들어 Program Files 서류철 혹은 그 프로그람 
이 설치된 어느 곳이든 Microsoft Off ice 서류철이 여전히 남아 있게 됩니다. 


경 고 

후에 Office 를 재설치할 계획을 세우고 임의의 자체의 본보기，도구띠들 
또는 다른 항목을 작성 하였 다면 Microsoft Office 서 류철 하나를 남겨 놓아 재 
설치한후 그 서류철들을 리용할수 있게 하려고 할수 있습니다. 


다른 Office CD 로부터 내용설치 

구입한 Office 의 판본에 따라서 프로그람묶음 ( Package ) 이 하나이상의 CD 
에 나누어 져 있을수 있습니 다. CE )1 은 Word , Outlook , PowerPoint , Excel , 
Access , Internet Explorer 와 같은 기본 Off ice 구성 요소들을 모두 포함하고 있 
습니다. 

다른 CD 들은 구입한 Office 의 판본에 따르는 특수한 응용프로그람을 포함 
하고 있습니다. 그것들은 Publisher , FrontPage , 언어프로그람묶음 혹은 프로 
그람작성자 및 개발자원천묶음을 포함할수 있습니다. 이 매개의 원판들은 자체 
의 고유한 설치프로그람을 가지고 있습니 다. 

보통 CD 들은 구동기에 원판을 끼워 넣을 때 자동적으로 Setup 프로그람을 시 
동합니 다. 그렇지 않으면 My Computer 나 Windows Explorer 에서 CD 의 내 
용을 열 람하고 그우에 있는 Setup.exe 파일을 두번 찰칵합니 다. 
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부록 2. 지들건의 리용 


차림표들을 보면 그 오른쪽에 지름건표식 이 있는것을 볼 
수 있습니 다. 이 지름건들을 리용하면 마우스로 차림표를 동 
작시키지 않고 지 령들을 수행 할수 있습니 다. 그러므로 이 지 
름건들을 기 억해야 합니 다. 이 지름건들은 작업의 속도를 높 
이게 할뿐아니라 지나친 마우스사용에 의한 손목의 긴장성 
을 풀어 줍니 다. 

이 부록에서는 다음과 같은 방법들을 배읍니 다. 

« 자주 쓰는 지름건을 리용한 작업속도 제고 
4 건반결 합에 의 한 본문편집 
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기본지 들건 


모든 지 름건들을 기 억하는것 은 그리 힘 든 일 이 아닙 디 다. Windows 응용프 
로그람들에서 일반지 령들을 수행하는데 쓰이는 건반결합들은 모두 같습니 다. 일 
단 이러한 지름건사용에 익숙되면 다른 프로그람들에서도 사용할수 있습니다. 

Office 에서 쓰이는 공동지들건들 


아래의 표에 보다 일반적 인 지름건들을 몇가지 보여 주었습니다. 이 지름건 
들은 문서 편집 프로그람이 나 표처 리 프로그람 또는 기 타 Office 응용프로그람들에 
서 작업할 때 리 용할수 있습니 다. 


지들건 

실행 결고유 

F 1 

도움말사용 

Shift+Fl 

물음표방조단추의 사용 

Ctrl+N 

새 문서 작성 

Ctrl+O 

문서 열 기 

Ctrl + F 6 

열린 문서 들사이절환 

Ctrl+S 

문서 보관 

Ctrl+P 

문서인쇄 

Ctrl+W 

문서 닫기 

Ctrl+X 

선택 한 본문 또는 객 체자르기 

Ctrl+C 

선택된 항목의 복사 

Ctrl+V 

복사하거나 자른 항목의 붙이기 

Ctrl+Z 

동작의 취소 

Ctrl+Y 

동작의 회복 

F 10 또는 Alt 

차림표띠를 능동상태로 만들기 
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W 아 d 의 지들건들 


다음과 같은 건들을 리용하면 Word 에서 자료입력조작과 서식설정조작을 빨 
리 진행할수 있습니 다. 


지들건 

실행 결고유 

Ctrl + Shift + ᅳ 

단어의 강조현시 

Shift+End 

한개 행의 강조현시 

Ctrl+Shif t + I 

한개 단락의 강조현시 

Ctrl+A 

전체 문서의 선택 

Ctrl+G 

지적한 페지에로 이행 

Ctrl + F 7 

문서의 맞춤법검사 

Ctrl+F 

문서에서 본문찾기 

Ctrl+H 

문서에서 본문치환 

Ctrl + Shift+F 

서체 변경 

Ctrl + Shift+P 

서체의 크기변경 

Ctrl+B 

선택한 본문을 굵은체로 만들기 

Ctrl+I 

선택한 본문을 경사체로 만들기 

Ctrl+U 건 

선택한 본문을 밑줄긋기로 만들기 

Ctrl + 공백 건 

문자의 서식내용 없애기 

Ctrl +1 

단락을 1행 간격으로 설정 

Ctrl +2 

단락을 두배 간격으로 설정 

Ctrl +5 

단락을 1.5 행 간격으로 설정 

Ctrl+E 

단락의 가운데맞추기 

Ctrl+L 

단락의 왼쪽맞추기 

Ctrl+R 

단락의 오른쪽맞추기 

Ctrl+M 

단락의 왼쪽들여쓰기 

Ctrl+Q 

단락서식지우기 
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Excel 의 지들건들 


Excel 에서는 표처 리프로그람에서의 이동조작이나 자료의 확대표시조작 등 
의 처 리를 다음과 같은 지름건들을 리용하면 빨리 진행할수 있습니 다. 


지들건 

실행 결고유 

Home 

행 시 작점 에로 이동 

Ctrl+Home 

작업표의 시작점에로 이동 

Page Down 

한개 화면내용을 아래로 이동 

Page Up 

한개 화면내용을 우로 이동 

Alt+Page Up 

한개 화면내용을 왼쪽으로 이동 

Alt+Page Down 

한개 화면내용을 오른쪽으로 이동 

Ctrl+Page Down 

작업일지에서 다음용지에로 이동 

Ctrl+Page Up 

이전 용지에로 이동 

Enter 

세포에 내용입 력 하는 조작 완성 

Alt+Enter 

한개 세포에서 행바꾸기 

Ctrl+Enter 

선택된 세포범위를 현재의 기입내 
용으로 채우기 

Ctrl+D 

자료를 아래로 채우기 

Ctrl+R 

자료를 오른쪽으로 채우기 

F 2 

세포기입내용편집 

= 

수식의 시작 

Alt += 

자동합수식의 삽입 

Ctrl +; (반두점 ) 

자료의 입력 

Ctrl + Shift +: (두점 ) 

시간의 입력 


717 



지들건 

실행 결고유 

Ctrl +1 

세포서식대화칸현시 

Ctrl + Shift +$ 

통화서 식 적용 

Ctrl+Shif t + % 

퍼센트서식적용 

Ctrl + Shift + 〜 

일반수자서식적용 

Ctrl + Shift +# 

자료서식적용 

Ctrl+Shif t +@ 

시 간서 식 적 용 

Ctrl+Shif t +! 

수자서식적용 

Ctrl + Shift +& 

륜곽테두리적용 

Ctrl +9 

행 숨기기 

Ctrl+O (령) 

렬 숨기기 

Ctrl + Shift + ( (열린 괄호) 

행 현시 

Ctrl + Shift +) (닫긴 괄호) 

렬 현시 

Ctrl + 공백 건 

전체 렬선택 

Shift + 공백 건 

전체 행선택 

Ctrl+A 

전체 작업표선택 

Shift + 임의의 화살건 

선택범위를 다른 세포에로 확장 

Ctrl + Shift+End 

선택범위를 작업표의 마지막에 
리용된 세포에로 확장(오른쪽 
아래 부분) 
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PowerPoint 의 지들건들 


PowerPoint 의 직관물작성에는 다음과 같은 지름건들이 쓰입니 다. 


지들건 

실행 결고유 

Ctrl+Enter 

다음제 목위 치 지 정 자나 본문위 치 지 정 자에 로 이 동 

Ctrl+Home 

본문칸의 시작점에로 이동 

Ctrl+E 

본문단락의 가운데맞추기 

Ctrl+L 

단락의 왼쪽맞추기 

Ctrl+R 

단락의 오른쪽맞추기 

Ctrl + Shife+F 

서 체 변경 

Ctrl + Shift+P 

서체크기변경 

Ctrl+B 

굵은체서식적용 

Ctrl+I 건 

경 사체 서식 적용 

Ctrl+U 건 

밑줄긋기서식적용 

Alt + Shift + ᅳ 

단락의 준위높이기 

Alt + Shift + ᅳ 

단락의 준위낮추기 

Ctrl+A 

투영편보임새에서 모든 객체의 선택 

Ctrl+A 

투영편정렬보임새에서 모든 투영편의 선택 

Ctrl+A 

륜곽보임새에서 모든 본문의 선택 

N 

투영편연시방식 에서 다음투영편에 로 전진 

P 

투영편연시방식에서 이전 투영편에로 이동 

B 

투영편연시방식 을 흑색화면방식 으로 실 행 

투영편연시기 간에 B 

흑색화면방식에서 탈퇴 

W 

투영편연시방식을 백색화면방식으로 실행 

W 

백색화면방식에서 탈퇴 

FI 

투영편연시기간에 투영편연시조종요소목륵 
보기 
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Outlook 의 지들건들 


다른 Office 프로그람들에 서 와 마찬가지 로 Outlook 에 서 는 전자우편조작이 나 
To Do 목록의 편집，회 의 일정 작성 등과 같은 과제 를 다음과 같은 지 름건들을 리 
용하면 빨리 진행할수 있습니 다. 


지들건 

실행 결고유 

Ctrl + Shift+B 

주소책의 현시 

Ctrl + Shift+I 

수신함으로 절환 

Ctrl + Shift+O 

송신함으로 절환 

Ctrl + Shift+A 

약속의 작성 및 열기 

Ctrl + Shift+C 

교제자명부의 작성 및 열기 

Ctrl + Shift+M 

통보문의 작성 및 열기 

Ctrl + Shift+K 

과제의 작성 및 열기 

Ctrl + Shift+N 

수첩의 작성 및 열기 

Ctrl + Shift+D 

교제자명부호출 

Ctrl+R 

우편통보문에 응답 

Ctrl+Q 

통보문을 읽기로 표식하기 

Ctrl + Shift+L 

통보문에 항목부호 추가하기 

Ctrl+T 

본문의 들여쓰기점증가 

Ctrl + Shift+T 

본문의 들여쓰기점감소 

Ctrl+B 

본문을 굵은체로 만들기 

Ctrl+I 

본문을 경사체로 만들기 

Ctrl+U 

본문을 밑줄긋기로 만들기 

Ctrl+L 

본문의 왼쪽맞추기 

Ctrl+E 

본문의 오른쪽맞추기 

Alt +1 

달력에서 하루일정보여주기 

Alt +- 

주보임새로 절환 

Alt += 건 

달보임새로 절환 

— > 

다음날로 이행 

< — 

이전 날로 이행 

Alt +| 

다음주의 같은 날에로 이행 
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Access 의 지들건들 


Access 에서는 한 보임새에서 다른 보임새에로 이동하거나 자료의 입력 등 
여러가지 조작들을 다음의 지름건들을 리용하여 진행합니다. 


지들건 

실행 결고유 

F 5 

설계보임새에서 양식보임새에로 절 환 

F 2 

편집방식과 항행방식의 절환 

Tab 

다음마당의 선택 

Ctrl + 공백 

자료표보임새에서 렬의 선택 

Ctrl+A 

모든 레코드의 선택 

Ctrl +; 

현재날자의 입력 

Ctrl +： 

현재시간의 입력 

Ctrl +' (웃반점) 

이전 레코드에 같은 마당의 삽입 

Ctrl + + 

새 레코드의 추가 

Ctrl +- 

현재 레코드의 삭제 
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기 

가르개 (Break) 

새 페지의 시작과 같은 변화(실례로 
Page Break (페 지 가르개 ) ) 를 가 리 키 
는 Word 문서 에 내 장된 지 령 

가리키기 (Point) 

마우스지시자끝이 어떤 항목우에 놓 
일 때 까지 마우스를 이동하는 조작. 
포인트크기를 보십시오. 

간단한 수식 (Simple Formula) 

일반적으로 표처리프로그람에서 연 
산자를 하나만 가지고 있는 식. 실 
례 B 4+ B 5 

값 (Value) 

수자，수식，함수로 되는 항목 

강조현시 (Highlight) 

선택한 본문을 화면에 색으로 두드 
러 지 게 표시 하는 기 능 

검산 (Recalculation) 

새 결과가 나오도록 자료를 변경시 
켰을 때 수식에 적용되는 계산. 수 
동계산에서 쓰입니다. 

격자선 (Gridlines) 

표나 작업표에서 행과 렬을 등분 
한 선 

경사 (Gradient) 

경사각도를 가전 객체에 광원을 비 


치는 식으로 가장 밝은데로부터 점 
차 어두워 지게 하는 그늘효과 

경사체 (Italic) 

본문에 사선효과를 주는 서체형식 

고립단어 (Orphan) 

한행 에 표시되는 단락의 마지막단어 . 
꼬리고립행을 보십시오. 

고정 (Freezing) 

페지를 아래 로 이동할 때 작업표의 
선택 부분이 화면에서 벗어 나는것을 
보호하는 조작 

교제자명부 (Contact) 

Outlook 에 서 주 소 책 이 나 Con - 
tacts (교제 자명 부)서 류철 에 나타나 
는 기 입 항목 

교환봉사기 (Exchange Server) 

통보문이나 기 타 Outlook 항목들을 
처 리하는 를퓨터 . 전자우편국처 럼 
볼수 있습니다. 

구획 (Plot) 

선이나 막대기，원판토막과 같은 요 
소를 리 용하여 자료를 그리 는 도표 
구역 

굵은체 (Bold) 

본문의 서체선을 더 굵게 해주는데 
쓰이는 형식 

규칙 (Rule) 

페 지 우에 인쇄 되 는 어 떤 행 . Out - 
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look 가 수신되는 우편물을 려과하게 
하는 조건모임 

규칙조수 (Rules Wizard) 

수신되는 통보들을 관리 하는 규칙들 
을 작성하기 위한 단계별 안내 

그놀주기 (Shading) 

세포들이나 한개 객체를 채우는 색 

그라프 (Graph) 

도표라고도 합니 다. 그라프는 수값 
자료를 시각적 으로 표현한것 입 니 다. 

그 ■(Groups) 

Outlook 에서 회사의 최신통보문이 
나 교제 자명 부와 같은 공동요소로 이 
루어 진 항목들(통보문，과제 등) 
의 모임 

그림기호 (Icon) 

해 당 단추를 마우스로 찰칵했을 때 수 
행 되 는 여 러 가지 기 능을 나타내 기 위 
해 도구띠에 쓰이는 도형적표시 

그림자 (Shadow) 

그림자가 객체변두리 에 그림자가 나 
타나게 하는 그리기효과 

기발 (Flag) 

Outlook 에 서 는 기 발을 리 용하여 특 
별 히 고려해 야 할 항목을 표식합니 
다. 실례로 어떤 기발은 어떤 항목 
이 앞으로 재 조사되 여 야 한다는것 을 
나타냅 니 다. 

기본제목 (Banner) 

제목란을 보십시오. 

기정값 (Default) 

사용자가 변경시키기전까지 프로그 


람에 의해 미리 정해 져 있는 설정 
값 또는 동작 

기준선 (Baseline) 

본문행의 밑에 있는 가상선 

기준선맞추기 (Baselinealignment) 

Publisher 프로그람에서 개개의 기준 
선들을 행 으로 만들기 위해 린접 렬 
에 본문을 배 치 하는 조작. 이 렇 게 하 
면 기준선이 흘어 지는것을 막을수 
있습니다. 

기호 (Symbol) 

문자나 수자자리 에 동그라미 나 퍼센 
트기호，웃는 얼굴 등의 그림들을 리 
용하는 글자체 

개인주소책 (Personal Address Book) 

개 인전자우편주소의 기 억장소. PAB 
파일 이라고도 부릅니다. 

객체 (Object) 

Off ice 문서에 배치할수 있는 그림이 
나 지도를 비롯한 기타 도형요소 

객체도구띠 (Object toolbar) 

Publiser 2000 에 서 문서 에 놓이 는 대 
부분의 요소와 본문이 나 도형요소를 
작성할 때 쓰이 는 도구띠 

과제 (Task) 

Outlook 의 To Do (실행)부분에 만 
들어 져 있는 기 입항목 

과제조수 (TaskWizards) 

계획과제를 완성하는데서 사용자에 
게 요구되는 정보의 주요부분을 제 
시해 주는 대화식도움말기능 
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광고탑 (Kiosk) 

PowerPoint 직 관물이 계 속 실 행 되 
게 하는 관리자 없는 를퓨터 

L 

날자항행그림 (Date Navigator) 

어떤달에 대 한 화상소편그림 . 이 조 
종기로는 Outlook 의 화면에 현시되 
는 일，주，월 등의 날자를 빨리 변 
경 시킬수 있습니 다. 

눕힌 방향 (Landscape) 

용지 웃부분이 긴 모서 리로 된 문서 
로 인쇄하는 경우의 페지방향 

능동세포 (Active cell) 

작업표에서 선택된 세포. 세포주위 
에는 테두리로 표시됩니다. 

내림대문자장식 (Drop Caps) 

크게 설정한 첫 대문자. 몬히 시사 
통보기사의 첫 행에 쓰입니다. 

ᄃ 

다매체 (Multimedia) 

작업 할 때 추가할수 있는 동화상，음 
악，영상 등의 요소. 특히 Power¬ 
Point 에 서 쓰 입 니 다 . 

단락맞추기 (Flush paragraph) 

렬형 래 로 완전히 끝맞추기 하고 들여 
쓰기는 하지 않은 단락 

단어감싸기 (Word Wrap) 

한 단락에 있는 본문이 오른쪽끝에 


도달했을 때 자동적 으로 다음행 으로 
보내는 조작 

단어수 (Word count) 

문서에서 단어수 

단어장식 (W 아 dArt) 

본문블로크를 각이 한 모양이 나 형식 
으로 변화시키는 기능. 본문을 구부 
리는것과 같은 특수효과를 주기 위 
해 쓰이 는 Word 에 포함된 애플레 트 
프로그람 

닫기단추 (Close button) 

전원을 끄거 나 대화칸，창문，응용프 
로그람에서 탈퇴하는데 쓰이는 단추 

달력 (Calendar) 

회의，약속，행사들을 현시하는 
Outlook 서 류철 

도구딱지 (Tool tip) 

지시자를 도구우에 놓았을 때 작은 
창안에 도구이름이 현시되는 도움말 
기 능 

도구띠 (Todbars) 

응용프로그람창문의 웃부분에 나타 
나는 띠 . Office 응용프로그람에서 
자주 쓰이는 기능을 호줄하는데 쓰 
입니다. 

도표 (Chart) 

수값자료를 도식적으로 표시 한것 . 
그라프라고도 합니 다. 

도형교환서식 (GIF) 

일반적으로 Web 에서 쓰이는 도형 
서식 
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동화효과 (Animation) 

화면에 표시 된 본문에 능동속성 을 추 
가한 효과 

들여쓰기 (Indent) 

본문을 여백으로부터 지정한 거리만 
큼 떨어 져 설정하는 조작. 실례로 단 
탁의 시작 

등록부봉사기 (Directory Server) 

망직결회의를 주최하는 봉사기，실 
례 로 uls . microsoft . com 

대문자 (Uppercase) 

큰 글자 

대화칸 (Dialog box) 

사용자가 제기하는 경고나 통보문， 
요청정보를 현시해 주는 칸 

뒤집기 (Flip) 

폐지우에서 객체를 180 ° 로 회 전하 
는 조작 

ᄅ 

량쪽맞추기 (Justify) 

한행 (또는 한개 세 포) 에 있는 글자들 
을 왼쪽과 오른쪽 여백사이 (또는 선 
택한세포의 량끝사이)에서 균일하게 
넓혀 주는 줄맞추기의 한 형태 

려과 (Filter) 

어떤 질문조건에 맞는 세포들만 작업표 
에 현시하도록 설정해 주는 조작 

련결객체 (Linked object) 

디스크의 자료파일에 대한 참조주소 
를 저장하는 객체. 련결객체는 자료 


파일이 변경될 때에만 갱신됩니다. 
매 몰객 체 (Embedded Object ) 를 보 
십 시오. 

련관어사전 (Thesaurus) 

동의 어 (비 슷한 단어 ) 와 반의어 (반대 되 
는 단어)를 찾아 보는데 쓰이는 기능 

렬 (Column) 

작업 표 ( worksheet ) 에 수직으로 아 
래 로 놓여 있는 세 포묶음 또는 페지 
에 서 본문의 수직단 

륜곽 (Outline) 

주제목과 부제목을 제시해 주는 계 
층을 이룬 본문행 

레쿄드 (Record) 

하나의 특수요소에 대 한 마당정보모 
임. 실례로 어떤 사람의 레코드에는 
이름，주소，전화번호 등의 마당정 
보가 들어 갈수 있습니 다. 

□ 

마당 (Field) 

자료기지에서 쓰이는 정보단위. 같 
은 형식의 편지에서 마당은 자료에 
대응한 위치지정자입니다. 

마크로 (Macro) 

동작수행을 반복할수 있는 보관된 타 
건렬 

마이크로쏘프트망회의 (Microsoft 
NetMeeting) 

리용자가 망회의 에 참석 할수 있게 해 
주는 Microsoft 회사에서 무료로 봉 
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사 받는 쏘프트웨 어 

막대도표 (Bar chart) 

막대 기들을 리 용하여 값을 표시 하는 
도표형식 . 일반적으로 항목들을 비 
교하는데 리용됩니다. 

맞춤법검사기 (Spelling checker) 

문서에서 사전과 맞지 않는 맞춤법 
을 검 사하고 교정 을 위 해 가능한 오 
유를 표시 하는 기 능 

망직결회의요구 (Online Meeting 
Request) 

다른 사람들을 망직 결회 의 에 초청 하 
고 회의에 참가하는데 필요한 정보 
를 제공하는데 쓰이는 지 령 

머리부 (Header) 

매 페지의 웃부분에 현시된 본문구 
역에 넣어 진 본문 

모두에게 응답 (Reply to All) 

전자우편통보의 송신자와 기 타 모든 
수신자에 대한 전자응답 

모아붙이기 (Collect and paste) 

여 러 개 의 선택 내 용을 Windows 오려 
둠판에 복사하였다가 새 위치에 단 
번 에 붙이 게 하는 기 능 

모양 (Shape) 

문서에서 원，4각형，선，다각형，다 
선과 같은 항목 

목표세포 (Target cell) 

수식결과가 놓이는 세포 

문서 (Document) 

Office 프로그람에서 만들어 진 편지 나 


비망록，제의서를 비롯한 기타 파일 

문서처리 (Word processing) 

문서 에 입력하고 편집 하고 보관하는 
기 능 

문자간격줄이기 (Kerning) 

문자들이 서 로 밀접 하게 표시 되도록 
그 간격을 줄이는 조작 

문장론 (Syntax) 

수식 에서 쓰이는 함수 및 잠조의 구 
조와 순서 

문양 (Pattern) 

객체의 안을 채우는데 쓰이는 그늘 
효과 및 선정렬 

물음표방조 ? (What_s This?) 

Help (도움말)체계의 한 부분. 한번 
선택하면 지시자가 질문부호로 변화 
됩 니다. 이때 사용자가 임의의 화면 
요소를 누르면 그 요소에 대 한 설명 
문이 나타납니다. 

미리보기현시판 (Preview Pane) 

Outlook 에서 서류철의 매개 항목에 
대 한 미 리보기 . 미 리보기기 능을 리 
용하면 사용자가 항목을 펼치지 않 
고도 그 항목의 대부분 내 용을 볼수 
있습니다. 

매몰형객체 (Embedded object) 

Windows 프로그람에서 련관이 있는 
응용프로그람에 로의 참조주소를 저 장 
하고 있는 객체. 사용자는 매몰객체 
를 두번 찰칵하여 원시응용프로그람 
을 시동시키고 그것을 수정 할수 있습 
니다. 련결객체를 보십시오. 
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메타파일 (Metafile) 

본문은 물론 주사도형 과 벡 토르도형 
정보를 저장하는 능력을 가진 도형 
형 식 . 가장 일 반적 인 Windows 메 타 
파일형식은 . wmp 와 . emf 파일들입 
니 다. 

ᄇ 

바닥부 (Footer) 

문서나 표처리프로그람의 매 페지밑 
에 반복되는 본문 

바닥주해 (Footnote) 

페지밑부분에 인쇄되는 참조정보 

바탕무늬 (Watermark) 

출판물의 전경 에 있는〈〈바탕〉〉요소 
의 희미한 설계도형 또는 화상. 바 
탕무늬는 용지를 만들 때 제 작자가 
새겨 넣을수 있습니다. 

반출 (Export) 

한 프로그람에서 다른 프로그람으로 
자료를 복사하는 기능 

반입 (Imp 아 t) 

다른 곳으로부터 자료를 받는 능력 

발송된 항목서류철 (Sent Items 
Folder) 

전자우편통보，회의요구，과제요구 
와 같은 이미 송신이 끝난 모든 항 
목들이 들어 있는 Outlook 서류철 

범주 (Categories) 

Outlook 에서 류사한 항목들끼리 모 
아서 편성 하는데 쓰이 는 단어 나 성 구 


범위 (Range) 

첫번째 이름 붙은 세포에서 마지 막 
세포까지 에 속하는 세포의 모임 

범우 I 이를 (Range name) 

어떤 범위를 식별하는 영어로 표기 
된 이름. 지령이나 수식에서 범위주 
소대신에 쓰입니다. 

변수 (Variable) 

내용이 변하는 세포，이 세포에는 변 
화내용에 따른 결과값이 나타납니다. 

변화 (Transitions) 

PowerPoint 에 서 투 영 편 에 추 가된 
요소로서 투영편들사이 의 이 행변화 
를 현시하겠는가를 결정 해 줍니다. 

보관 (Archive) 

기간이 정해 진 정보의 검색처리 및 
그 정보의 다른 장소에 로의 이동처 
리. 보관형정보는 언제나 리용할수 
있으며 다른 서류철에 로 간단히 옮 
길수도 있습니다. 

보관 (Save) 

를퓨터기억기에 들어 있는 문서를 선 
택 하여 디 스크에 저 장되 는 파일로 만 
들어 저장하는 조작 

보증서 (Certificates) 

수자식별부호가 들어 있는 전자우편 
안내 파일 (수자식 별 자 (Digital ID ) 라 
고도 부릅니 다. ) 

보호 (Protect) 

정확한 암호를 아는 사람만 문서를 
변경할수 있게 값을 설정하는 조작 

보임새 (View) 
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쏘프트웨어에서 각이한 과제를 수행 
하거나 정보에 대한 각이한 양상을 
보게 하는 문서 나 정 보에 대 한 여 러 
가지 현시방식 . 실례 로 Word 에서 
Outline (륜곽) 보임 새 

복사 (Copy) 

문서 에서 선택한 부분을 오려둠판에 
복제 하는 조작 

복합수식 (Compound Formula) 

일반적으로 표처리프로그람에서 연 
산자가 여러개 있는 수식. 실례로 
A 2* C 2+ F 4 

본문감싸기 (Text wrap) 

이 기능을 리용하면 삽입점 이 오른 
쪽여 백 에 도달했을 때 다음행 으로 본 
문을 넣을수 있습니다. 

본문칸 (Text box) 

Office 프로그람의 그림그리기기능 
으로 작성할수 있는 본문이 들어 있 
는 류동객체 . 이 칸을 리용하면 문 
서의 임의의 위치에 본문을 배치할 
수 있습니다. 

본보기 (Template) 

새 문서 의 기 초를 주는 미 리 정 해 진 
서식화 및 형식설정값들의 모임 

붙이기 (Paste) 

자 르 기나 복사를 하 여 이 전 에 
Windows 오려둠판에 놓았던 본문이 
나 객체를 Off ice 문서에 넣는 조작 

비밀도 (Sensitivity) 

Outlook 에서 우편물항목에 첨부되 
여 있는 비밀 준위. 항목에는 


Normal ( 일 반 )， Pesomal ( 개 인 )， 
Private ( 본 인 )， Confidendial ( 비 
밀) 등의 비밀도가 들어 있습니 다. 

비정기약속 (Recurring Appointm¬ 
ent) 

Outlook 에 서 일 일회 의 또는주모임，월 
모임과 같이 한번이상 발생 하는 약속 

비트매프 (Bitmaps) 

개별적인 점들이나 비트들의 패런으 
로 이루어 진 화상. 대 체 로 
Windows 체 계 에서 리용되 는 사진 
들은 비트매프형식으로 기억됩니다. 
이 때 비 트매프로 된 도형 은 주사도 
형과 같습니다. Vector (벡토르)， 
Object (객체)를 보십시오. 

배렬 (Array) 

작업표에서 잇달린 세포들의 묶음 

배치방향 (Orientation) 

종이우에 인쇄되는 문서의 방향. 눕 
힌방향은 폐지의 긴 부분이 웃부분 
으로 되게 인쇄하며 세운방향은 짧 
은 부분이 웃부분으로 되게 인쇄합 
니 다. 

백토르 ( Vector ) 

한개의 벡토르도형은 원호，타원， 
선， 4 각형 과 같은 여 러개의 기 본요 
소들로 서술된것입니다. 더 발전된 
벡 토르서 식 들에는 곡선과 채 움도형 
들도 있습니다. 대체로 벡토르도형 
들은 크기를 조절해도 질이 떨어 지 
지 않습니 다. 주사도형을 보십시오. 
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人 

사용자소개자료 (Profile) 

Outlook 에 자기가 누구인가를 알 
려 주는 설 정항목. 사용자소개 자료 
를 리용하면 여 러 사람들이 자기 의 
를퓨터로 Outlook 를 호출할수 있 
습니다. 

삽화철 (Clip art) 

Clip Art Gallery (삽화철진렬 장) 에 
나타나는 Office 에 내 장되 여 있는 기 
성 그림 . 이 그림 들은 Office 문서 에 
삽입할수 있습니 다. 

삽화철진렬장 (Clip Gallery) 

Office 에 서 나오는 삽화철，그림，음 
성파일의 모임구역 

상대참조 (Relative) 

수식에서 그 식이 놓여 있는 세포의 
위치에 상대적인 세포에 대한 참조 
만들기조작. 수식세포가 이동하면 
참조로 되여 있는 세포가 새로운 위 
치에 관하여 변화됩니다. 

상태띠 (Status bsr) 

지시자가 현재 놓여 있는 곳의 페지 
번호，행번호，렬번호 등의 문서정보 
를 제공하는 창문의 밑에 있는 구역 

서류철 (Folder) 

Windows 체계에서 파일들이 들어 있 
는 편성 단위 . Outlook 에 서 는 서 류 
철에 항목들을 보관합니 다. 서류철 
에는 수신함，달력，과제，교제자명 
부，일지，수첩 등이 들어 있습니다. 


서식복사 (Format painter) 

한묶음의 본문에 적용된 서식내용을 
다른 본문에 쉽게 복사하게 하는 
Word 의 기능 

서체 (Font) 

문자，기호，수자의 설계모임. 글체 
라고도 합니다. 

서표 (Bookmark) 

문서에서 어떤 부분을 빨리 찾을수 
있게 표시하는데 쓰이는 표식 

선장식 (Une art) 

그늘효과가 없이 순수 흑백 색 으로만 
되여 있는 도형요소 

선택 (Choose) 

마우스나 건반을 리용하여 대화칸에 
서 차림 표항목이 나 선택 항목을 취 하 
는 조작 

선택띠 (Selection bar) 

문서의 왼쪽에 있는 보이지 않는 띠 . 
마우스지시자를 그 띠에 놓은 경우 
에 는 본문의 한개 행 이 나 여 러 개 행 
들을 선택할수 있습니다. 

선형식 (Line style) 

선에 적용되는 폭，화살표，풀이표 
를 리용한 효과 

설계모임 (Design Sets) 

Publisher 에서 같은 설계기 능들이 
들어 있는 관련문서묶음을 만들수 있 
도륵 분류하여 정 리 한 각이한 장식 
그림과 색요소들로 이루어 진 설계 
들의 모임 . 조수를 보십시오. 


729 



설명문 (Legend) 

도표에서 매 자료렬을 표시 하는것 을 
설명하는 기호들과 본문이 들어 있 
는 칸. 매 기 호는 도표에서 한개 자 
료렬에 대응한 색문양 또는 표식자 
입니다. 

속성 (Attributes) 

본문의 외형 (실례로 굵은체나 밑줄 
긋기，경사체，포인트크기)을 결정 
하는 항목 

속성 (properties) 

본문이나 객체，장치의 특성. 본문 
속성에는 서체，크기，색갈이 들어 
있습니다. 

송신함 (Outbox) 

송신되는 전자우편이 저장되는 
Outlook 서류철. 이것은 일시적으로 
만 저장되는 함입니 다. 항목들이 일 
단 전송되 면 그것 들은 Outbox (송신 
함)에 서 Sent Items (송신된 항목) 
서류철에로 옮겨 집니다. 

수식 (Foimula) 

Excel 이 지적한 세포에서 수값자료 
의 계 산을 수행 하게 하는 식 

수식띠 (Formula bar) 

모든 자료와 수식들을 선택한 세포 
에 넣는 위치 

수신함 (Inbox) 

Outlook 에서 수신한 전자우편통보 
문을 모두 저 장하는 서류철 

수 학 함 수 (Mathematical func¬ 
tions) 


SUM 이 나 AVG 와 같은 수학적결과 
를 산출하는 함수 

순환참조 (Circular reference) 

자체 참조가 들어 있는 수식을 가지 
고 있는 세포 

숨기기 (Hide) 

작업표에서 선택 한 세포의 현시를 일 
시적 으로 그만두는 Excel 의 기능 

시작폐지 (Start Page) 

국제 자료기 지 망 ( WWW ) 에 가입 한 
후에 나타나는 첫 Web 페지 .또는 
Outlook 에 서 Outlook Today 서 류 
철과 같이 프로그람이 시동되였을 때 
나타나는 기정화면 

색방식 (C 이아 scheme) 

균일한 형태를 주기 위해 Power - 
Point 직관물안에서 조합하여 쓰이는 
색 묶음 

색재우기 (Fill(c 이아 )) 

객체(실례로 세포)안에 색이나 문양 
을 적용하는데 쓰이는 서식화기능 

세포 (Cell) 

Excel 의 작업표나 Word 의 표에 서 
행과 렬의 사귐점을 4각형으로 정의 
한 구역 

세포참조 (Cell Reference) 

행과 렬의 사귐점위치를 목록에 기 
입하는 식으로 수식의 세포를 지적 
하는 방법 

세운방향 (Portrait) 

문서를 인쇄 할 때 종이변두리가 짧은 
부분이 우에 놓이게 하는 페지 방향 
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자 (Ruler) 

본문과 객체를 페지우에 정확히 배 
치할수 있게 해주는 화면기능 

자동교정 (AutoCoirect) 

일반적인 맞춤법틀림을 자동적으로 
교정 하 는 Office 의 기 능 ( 'teh 는 
’ the ’ 로 교정합니 다. ) 

자동도형 (AutoShape) 

사용자가 문서에서 리용하는 기성도 
형 . AutoShape 차 림 표는 Draw - 
ing (그리기)도구띠에서 찾을수 있습 
니 다. 

자동미리보기 (AutoPreview) 

Outlook 에 서 전자우편통보문의 첫 3 
개 행 에 있는 본문만을 표시하게 하 
는 Inbox (수신함)보임새 

자동본문 (AutoText) 

사용자가 한개 단어 나 성구를 입 력 
한 다음 문서에 삽입되는 본문묶음 
을 보관할수 있게 하는 Word (문서 
편집기)의 기능 

자동서명 (Automatic Signature) 

모든 전자우편통보문의 밑부분에 자 
동적으로 이름이나 기 타 정보를 기 
륵하는 방법 

자동서식 (AutoFomiat) 

자동서식기능을 리용하면 이미 정해 
진 서식들을 표(또는 작업 표)의 본문 
이 나 행，렬 등에 적 용할수 있습니 다. 


자동합 (AutoSum) 

수자로 된 행 이 나 렬 을 더 하는 함수. 
이 함수의 동작은 Excel 도구띠의 
AutoSum 단추를 누르면 수행됩 니 다. 
=SUM 함수와 같습니 다. 

자료 (Data) 

수값정보 또는 본문정보 

자료기지 (Database) 

레코드들로 이루어 진 파일. 매 레 
코드에 는 탐색 및 정 렬 연산묶음을 가 
진 마당들이 들어 있습니다. 

자료렬 (Data series) 

도표에서 원판토막이 나 선，막대기 
와 같은 자료를 나타내는 요소 

자료재우기 (Fill Data) 

Excel 이 설정되여 있는 문양으로 수 
렬이나 본문렬을 자동적으로 완성해 
주는 기능 

자료표보임새 (Datasheet View) 

많은 레 코드들을 표형 식 으로 보여 주 
는 자료기지의 보임새 

자료형 (Data type) 

금액，실험값，퍼센트값과 같은 수 
값자료에 대한 범주 

자료양식 (Data f 아 m) 

개 별적 인 레 코드들안에 우편함통조작 
에서 쓰이는 자료를 보관하는 위 치 

자료원천 (Data source) 

Word 의 우편물합성조작에서 마당부 
호를 이름，주소와 같은 개 인정보로 
교체 하는데 쓰이 는 정 보 
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자르기 (Cut) 

문서 에서 선택한 부분을 오려둠판에 
로 이동하는 조작 

자명시계 (Reminder) 

Outlook 에서 약속，회의，과제를 실 
행하기 전에 그 시 간을 깨우쳐 주는 
통보를 나타내는 전자기능 

자원 (Resource) 

자원은 회의실일수도 있고 시청각설 
비로 될 수도 있 습니다. 자원은 
Outlook 에서 Meeting Pequest (회 
의 요구) 의 Location box (장소) 칸에 
나타납니다. 

작기연산자 (Less than) 

이름 불은 수자나 세포보다 수식결 
과가 더 작아 지게 제한하는 수학연 
산자 

작업책 (Workbook) 

Excel 작업표묶음이 들어 있는 하나 
의 Excel 파일 

작업표 Worksheet) 

Excel 작업 일지에 있는여 러페지 중의 
하나 

전송 (Forward) 

다른 사람에게 전자우편(때로는 그 
의 첨부서)을 계속하여 보내는 조작 

전자우편 (E-mail) 

전자적으로 송신되는 통보문 

전자우편주소 (E-mail Address) 

다른 사람들이 전자통보문을 배 포하 
게 하는 유일식별자. 개별적사람이 
한개 이상의 주소를 가질수도 있습 


니다. 실례로 el vis @ graceland . 
com . 

전자우편편집기 (E-mail Editor) 

전자우편통보문을 편성하는데 쓰이 
는 대면부(실례로 Outlook ) 

절대참조 (Absolute reference) 

어떤 수식을 복사할 때 변경되지 않 
는 세포에 대 한 참조. 절대 참조에서 
는 언제 나 같은 세포나 범위만을 참 
조합니다. 수식에서 딸라기호 ($) 로 
표기 합니다. 

절환판 (Switchboard) 

Access 에서 자료기지의 현시화면 

정렬 (Sort) 

자료를 자모순에 따라 증가순 ( A - Z ) 또 
는 감소순 ( Z - A ) 으로 정돈하는 조작 

조건함수 (IF function) 

일부 질문조건에 맞을 때에만 결과가 
나타나는 미 리 정 해 진 수식 . 실례 로 
이 함수는〈〈합이 10이상인 경우에 이 
세 포에 결과가 나타나야 합니 다.》라 
는것을 가리키는데 쓰입 니 다. 

조수 (Wizard) 

단계별 절차에 따라서 조수대화칸에 
서 질문 및 선택으로 주어 진 대답 
에 기초하여 표나 문자，도표 같은 
것을 만드는 기능 

조종자 (Handle) 

객체를 선택했을 때 그 크기를 조절 
할수 있게 하는 작은 정방형부분 

좁힘 (Condensed) 

특정한 서체의 압축되거나 가는 형태 
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주사도형 (Raster) 

인쇄기에서는 개별적인 점형태 또는 
화면에서는 화소 ( pixel ) 형태로 만들 
어 진 화상. 주사도형 은 사용에서 비 
트매 프와 같습니 다. 벡토르를 보십 
시오. 

주소 (Address) 

행렬의 사귐점에 있는 세포에 대한 
이름 붙인 참조. 실례로 두번째 렬 
의 네번째 행 의 세 포는 B 4 라는 주소 
로 표기합니 다. 

주소책 (Address Book) 

이름이나 주소，전화번호를 보관하 
는 서류철 

주제 (Themes) 

배경색/배경문양，항목부호형식，선 
형식，제목형식，서체형식들의 모임， 
흔히 Web 폐지를 설계 할 때 쓰입 니 다. 

주투영편 (Slide Master) 

PowerPoint 를 실 행 시 키 면 Slide 
Master 투 영 편 이 나 타 납 니 다 . Slide 
Master 는 본문속성，배경색，특수 
효과(그림자주기 및 항목부호형식) 
를 조종합니다. 또한 거기에는 본문 
쓰기에 필요한 위치지정자，머리부 
와 바닥부와 같은 지면편성속성들이 
들어 있습니다. 

주해 (Ccjmment) 

문서 나 표처 리 프로그람의 세 포에 추가 
한 설명. 주해는 인쇄되지 않습니다. 

주해，수첩 (Notes) 

1) PowerPoint 에서 발표자에게 조 


언을 주기 위하여 인쇄 투영편과 함 
께 현시되는 추가본문 
2) Outlook 에서 전자기륵첩에 착상 
이 나 구상，정 보속보를 놓이 게 하는 
서류철 

줄맞추기 (Alignment) 

문서나 세포，범위，본문블로크에서 
자료의 끝을 맞추는 기능. 실례로 가 
운데맞추기， 오른쪽맞추기， 왼쪽맞 
추기를 들 수 있 습니다. 맞추기 
( justification ) 라고도 부릅니 다. 

지도 (Maps) 

이전부터 쓰던 막대기 나 선 등의 도 
표요소가 아닌 지도로 도표를 표현한 
자료 

직결회의 (Online Meeting) 

인터네트를 통해 다른 사람과 련계 
를 취 하는 방법 . 직결회 의 로는 건입 
력식토론，실시간비데오，입말대화 
를 할수 있습니다. 

직관물 (Presentation) 

관중에게 교육，광고，시장과 관련 
한 내용을 주는 본문이나 도형의 편 
성모임 

직관물방영 (Presentation Broad¬ 
casting) 

직 관물을 Web 를 통해 방영 하고 멀 
리에서도 호출할수 있게 하는 기능 

질문 (Queries) 

일정한 질문조건에 맞는 자료의 보조모 
임으로서 자료기지에서 쓰입니다. 
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재검토 (Revisions) 

문서를 한 형태에서 다른 형태로 변 
화시킬 때 본문의 변화내용을 가리 
키는데 적용되는 강조현시효과 

재정함수 (Financial functions) 

현금계산(실례로 지불，리윤)에 쓰 
이는 함수(공식이 내장됨) 

제목 (Titles) 

도표나 표처 리 프로그람에서 자주 쓰 
이는 본문의 서술부분 

제목란 (Masthead) 

앞페지 또는 편집폐지에 표시되는 출 
판물제 목 또는 편집 원，소유관계，출 
판물발행부수를 표시하는 출판사항 

좌우폐지여백，대칭여백 (Gutter) 

지면편성에서의 린접렬사이，인쇄구 
역과 페지끝사이，두 린접페지사이 
에 있는 빈 공간 

大 

차림표지령 (Menu Commands) 

한개 기 능을 수행 하는 차림 표띠 에 나 
타나는 항목 

참조 (Reference) 

수식 에 서 한개 세 포나 세 포모임 을 참 
조하게 하는 이름이나 범위 

찾기 (Find) 

Office 문서 에서 문자를 찾는데 쓰이 
는 기능 

척도맞추기 (Scaling) 

화상이 나 서체 크기를 득별 한 공간에 


적 합하게 변경 하는 조작 

첨부서 (Attachment) 

전자우편통보문에 들어 가는 문서나 
파일 

초안통보문 (Draft Mesaage) 

아직 송신하지 않은 통보문. 통보문 
을 다 완성 하지 못하고 다른 환경 으 
로 넘어 가려는 경우 그것을 보관시 
키면 Drafts (초안)서류철에 놓이면 
서 후에 다시 리 용할수 있게 됩 니 다. 

추적항목 (Tracking Options) 

Ou 仕 ook 에 서 수신자가 어 떤 항목을 받 
아서 읽 어 보는 과정 을 추적 하는 방법 

축 (Axes) 

도표자료에 해 당한 자리표계를 구성 
하는 선. 대부분의 도표들에는 하나 
의 X 축과 Y 축이 있습니 다. 그라프 
에서 는 두값쌍들중 하나를 설정합니 
다. X 축，구축을 보십시오. 

치환 (Replace) 

본문이나 서식내용을 찾고 그것을 다 
른 본문이나 서식내용으로 교체하는 
Office 기 능 

재우기 (Fill) 

Excel 에서 설정한 문양으로 수렬 을 
자동적 으로 완성 해 주는 동작 

재우기조종자 (Fill Handle) 

작업표에서 세포들을 한 형태의 자 
료로 채 우기 위 해 그 세포들에 대 해 
마우스 끌기를 할 때 세포채 우기 에 
쓰이는 능동세포의 오른쪽 밑부분에 
있는 블로크 
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취소 (Undo) 

마지 막으로 수행된 동작을 취소시키 
는 기 능. 사용자는 이 기능을 자주 리 
용하여 동작을 회복할수 있습니 다. 

ᄏ 

3 KHI 라준ᄇ I 품 (Camera-ready) 

재 생 산용도형 기교카메 라로 촬영 할 
수 있는 출판물의 사본 

크기연산자 (Greater than) 

이 름 붙은 수자나 세 포보다 더 커 지 도 
록 수식 결과를 제 한하는 수학연산자 


타브 (Tab) 

지시자를 해당 설정값으로 빨리 이 
행할수 있게 하는 본문의 행폭을 따 
라 배치되는 설정값 

타브값 (Tabs) 

Tab 건을 누르거나 들여쓰기기능을 
리용할 때 삽입점의 이동위 치를 결 
정하는 문서의 설정값 

탁상화면 (Desktop) 

파일과 프로그람을 열거나 관리하는 
Windows 의 기본구역 

통과암호 (Passwords) 

작업 표를 보호하기 위해 Excel 사용 
자가 주는 단어 . 일 단 작업표가 보 
호되면 정확한 암호를 입력해야 그 
작업 표를 변경할수 있습니 다. 

투영편 (Slide) 


PowerPoint 직관물의 요소. 한개 페 
지와 같습니 다. 

투영편지면편성 (Slide Layout) 

투영편과 그 요소들의 일반적인 외 
관형을 가리키는데 쓰이는 용어，실 
례 로 항목부호형목록지면편성，도표 
지면편성，제목지면편성 

투영편정렬기 (Slide Sorter) 

한개 화면에 모든 투영편들이 동시 
에 나타나게 하는 PowerPoint 의 보 
임새 

테두리 (Border) 

단락이나 폐지，표의 세포，객체주 
위에 있는 선 

n 

파이커 (Pica) 

조판에서 쓰이는 측정 단위 . 1파이커 
는 12포인트 또는 1/6인치입 니 다. 

파일 (File) 

하나의 이름으로 디스크에 보관된 
정보 

파일서식 (File format) 

파일에서 정보의 정렬과 편성. 파일 
서식은 파일을 작성한 응용프로그람 
에 의해 결정됩니다. 

편성 (Organize) 

정 보현 시 기 에 서 항목들을 정 돈하는 각 
이한 방법을 제시하는 Ou 仕 ook 기능 

편지지 (Stationery) 

Outlook 에서 전자우편통보문의 배 
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경판 

편지지선택기 (Stationery Picker) 

Outlook 에 서 편 지 지 를 선 택 하거 나 
설 계하는 방법 

포인트크기 (Point size) 

서체 크기를 표현하는데 쓰이는 즉정 
단위 . 1포인트는 높이 가 1/72인치 입 
니 다. 

표 (Table) 

자료모임을 조직하기 위해 행과 렬 
의 사귐 점 에 서 세 포를 형 성 하는 행 
렬모임 . 또는 자료기지정보를 저장 
하는데 쓰이는 표처 리프로그람의 외 
형과 류사한 행 렬 

표식자 (Label) 

독자가 시 각적 인 요소를 리 해 하도록 
도표에 첨부시 킨 글로 된 본문요소. 
행표제 또는 렬표제 라고도 합니 다. 
또한 한개 문자나 표식 자접 두문자로 
시 작되 는 세 포기 입 내 용 

표처리프로그람 (Spreadsheet) 

자료를 계산하는데 쓰이는 쏘프트웨 
어 프로그람 

프레임 (Frame) 

문서 안에 본문이 나 도형 을 인입 하는 
4각형모양으로 된 부분. 선택 된 프 
레임에는 그 크기를 조절할수 있는 
조종자가 있습니 다. 조종자를 보십 
시오. 

페물우편 (Junk Mail) 

쓸데 없는 전자우편 

폐지가르개 (Page Break) 


응용프로그람에게 새 페지 가 시 작되 
는 곳을 알려 주는 지 령 

페지설정 (Page Setup) 

문서폐지의 설정방법과 관련한 설정 
값모임 . 여 기 에 는 매 페지 를 인쇄 할 
때의 여백，페지방향，용지크기항목 
이 들어 있습니다. 

o 

하이퍼련결 (Hyperlink) 

를퓨터 의 서 류철 이 나 Web 페 지 와 같 
은 어떤 위치에 대한 주소로 이루어 
진 요소. 하이퍼련결을 찰칵하면 화 
면은 하이퍼련결에서 지적한 위치에 
로 이행합니다. 

하이퍼본문 (Hypertext) 

본문，화상，음성파일，비데오자료 
를 포함할수 있는 직결 ( online ) 문서 . 
Web 는 하이 퍼 본문환경입 니 다. 

하이퍼본문작성 언어 (HTML) 

Web 에 서 출판문서 를 작성하는데 쓰 
이는 언어. HTML 은 Outlook 에서 
편지지기능을 가진 전자우편통보문 
을 작성할 때 도 쓰입 니 다. 

함수 (Function) 

표처 리프로그람에서 쓰이는 미 리 정 
의되여 있는 공식들. 함수는 자동적 
으로 특수한 계 산들만을 진행 합니 다. 

합함수 (SUM function) 

수식 안에 《 SUM 》이 라고 입 력 하는 
식으로 세포에 적용할수 있는 보관 
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되여 이름이 붙은 추가함수 

항목부호 (Bullet) 

목록에서 매 항목의 앞에 있는 작은 
검은 동그라미 또는 기 타 문자 

허우 I 배치 (Dummy) 

출판물설계의 효과성 을 검증하기 위 
해 위치지정자본문이나 도해를 리용 
한 시험적인 지면편성 

현시 (Unhide) 

작업표에서 이전에 숨겼던 행이나 렬 
을 나타내는 조작 

형식 (Style) 

문서에서 본문에 적용할수 있는 색， 
크기，서체 등 보관되고 이름이 붙 
은 서식화모임 

흑백계조 (Grayscale) 

색이 아닌 흑색그림자를 리용한 화상 

■ 림띠 (Scroll bars) 

문서 가 수직 및 수평 으로 이동하게 하 
는 창문의 오른쪽이나 밑에 있는 띠 

해제 (Unprotect) 

아무 사람이 나 작업 표를 수정 할수 있도 
륵 작업의 암호장치를 제거하는 조작 

행 (Row) 

작업표에서 왼쪽에서 오른쪽까지 잇 
달려 있는 세포모임 

행간격 (Leading) 

본문의 두행의 웃부분들사이의 거 
리 . 보통 포인트단위로 표시합니 다. 

행간격 (Line spacing) 

본문의 행들사이의 공간 


행사 (Event) 

하루일과를 적어 넣는 Outlook 달력 
의 기입항목 

회복 (Redo) 

Undo (취 소)기 능으로 취 소시 킨 동작 
을 복귀 하게 하는 기 능 

회전 (Rotate) 

객체가 축을 따라 360° 돌아 가도록 
하는 조작 

회의 (Meeting) 

사람을 초청 하는데서 하루를 넘지 않 
는 시 간을 보여 주는 Outlook 달력 
의 기 입항목 

화면딱지 (Screen Tip) 

마우스지시자를 도구띠 단추우에 가 
져다 댔을 때 화면우에 나타나는 창 

확대축소 Uoom) 

본문을 화면 에 확대 되 게 표시 하거 나 
축소시켜 표시 하는 방법 . 문서의 인 
쇄 에는 영 향을 주지 않습니 다. 

확장차림표 (Extended Menus) 

오른쪽방향화살표가 있는 차림표지 
령. 확장차림표를 찰칵하면 그 옆에 
또 다른 차림표가 펼쳐 집니다. 

확장형 (Expanded type) 

표준형보다 더 폭이 있게 설계한 형 

ᄁ 

꼬리고립행 (Widow) 

페지의 우 또는 아래에 나타나는 한 
행 분의 단락. 가르기，고립 단어 를 보 
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십 시오. 

끌어 다■고 I (Drag-and-drop) 

본문이 나 객 체 를 마우스로 눌러 서 새 
위 치 에 로 골기 하고 그 위 치 에서 눌 
렀던 마우스단추를 놓아서 떨구는 식 
으로 이동시키는 방법 

[LHH^I (Cropping) 

사진이 나 화상에서 거 치장스럽거 나 
불필요한 부분을 잘라 버리거나 숨 
기는 조작 

o 

안내표식 (Leader) 

페지에서 독자들의 눈길을 끌기 위 
해 쓰이는 점 또는 풀이표와 같은 문 
자. 장식선들은 대체로 표쪽이 붙은 
목록들을 더 잘 읽을수 있게 하는데 
쓰입 니 다. 

약속 (Appointment) 

달력의 예정시간블로크. 약속에는 
예정된 행사의 목적，장소，기간 등 
의 정보가 포함됩니다. 

양식 (Form) 

서체，형식，색，테두리，크기 등의 
기능으로 본문이나 객체의 외형을 변 
경시키는 조작 

양식보임새 (Form View) 

자료기지에서 한개 레코드가 한번에 


표시되는 보임새 

양식설계보임새 (F 0nT1 Design View) 

자료기 지 에 서 자료기 지 의 구조를 수 
정할수 있게 하는 보임새 

여백 (Margin) 

문서폐지의 바깥쪽주위에 그려 진 인 
쇄 되지 않는 테두리 

연산자 (Operator) 

더 하기 (+) 와 나누기 (八와 같은 조작 
의 수행을 나타내는 수식의 부분 

열기 (Open) 

응용프로그람을 시동하여 새 문서 창 
문에 문서 를 삽입 하거 나 대 화칸을 호 
출하는 조작 

열람프로그람 (Browser) 

인터네트상에서 Web 폐지를 보기 위해 
특별히 설계된 쏘프트웨어프로그람 

오놀의 Outlook(Outlook Today) 

하루일과나 전자우편，과제에 대한 
단편미 리 보기 

오려품판 (Clipboard) 

본문이나 도형을 일시적으로 저장할 
수 있는 를퓨터기억구역 

오른쪽맞추기 (Flush-right) 

렬의 오른쪽끝을 가지런히 맞춘 본 
문을 오른쪽맞추기 되 였 다고 합니 다. 
량쪽맞추기된 본문은 왼쪽과 오른쪽 
이 다 맞추어 져 있습니 다. 

오른쪽맞추기 (Right-aligned) 

렬방식으로 정렬된 수들처럼 타브쪽 
설정값이나 문서여백의 오른쪽끝을 



따라서 쭉 정렬된 본문 

우편물합성 (Mail merge) 

전용우편물을 작성하기 위해 양식문 
서를 리용하고 자료형 에 해 당한 위 
치지정자(마당이라고 부릅니다.)를 
삽입 하며 득정 한 자료를 가진 문서 
를 통합하는 절차 

유일자원지시기 (URL) 

인터 네트에 있는 자원의 주소. 대체 
로 URL 의 첫 부분에 는 그 호출에 쓰 
이는 통신규약이름이 들어 있습니 다. 
Web 주소를 보십시오. 

응답 (Reply) 

전자우편동보문송신자에 대 한 전자 
응답 

이 ■ 붙은 범우 l(Named ranges) 

수식 에서 이름을 리용할수 있도륵 세 
포모임에 이름을 주는것 

이■을 불여 보관 (Save As) 

이전에 보관되여 있는 문서를 새로 
운 이름과 속성 으로 보관하는 조작 

이행 (Go To) 

주어 진 기준값으로 문서의 페지 나 
세포를 빨리 이동하게 하는 기능 

인쇄구역 (Print area) 

인쇄를 위해 선택한 작업표부분 

인쇄전미리보기 (Print Preview) 

인쇄할 때 나타나는 문서형식을 화 
면에서 보게 해주는 기능 

인士ᅢ지면편성 (Print Layout) 

일 반적 으로 페 지 우에 서 객 체 를 정 렬 


하거 나 그림그리 는데 쓰이 는 Word 
의 보임새 

인쇄형식 (Print Style) 

Outlook 에 서 인 쇄 형 식 은 인 쇄 일 감 
에 필 요한 미 리 정 해 진 서 체，페 지 
설 정，머 리 부 및 바닥부값으로 이 루 
어 져 있습니 다. 사용자는 새 로운 인 
쇄형식 을 작성하거 나 이미 있는 형 
식 을 변경할수 있습니 다. 

일반서식 (General format) 

세포의 수자들에 적용되는 수값형 

일지 (Journal) 

전화호출，회의，회의응답 및 기타 
활동의 기록 내용을 저장 하는 
Outlook 의 서류철 

일지기입항목 (Journal Entry) 

Outlook 의 일 지 기 능 에 서 전 화 호출 
과 같은 하나의 활동에 대한 개별적 
인 기록내용 

애플레트 (Applet) 

본문효과와 관련한 추가된 조작기능 
(실 례 로 WordArt ) 을 수행 할수 있 게 
하는 문서편집기 Word 에 제공되여 
있는 소규모쏘프트웨 어프로그람의 
이름 

왼쪽맞추기 (Flush-left) 

렬의 왼쪽끝을 가지런히 맞춘 본문 
을 왼쪽맞추기되였다고 합니다. 량 
끝맞추기된 본문은 왼쪽과 오른쪽끝 
이 맞추어 져 있습니다. 오른쪽맞추 
기를 보십시오. 
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우 I 치지정자 (Placeholder) 

PowerPoint 에 서 투 영 편 에 서 의 본 
문위 치 나 객 체 위 치 를 표시 하는 작은 
점선칸 

원형도표 (Pie chart) 

쐐기모양의 매 원판토막이 한개 값 
을 나타내는 둥근도표 

* * * 

3 차원 (3-D) 

3차원(너비，높이，깊이)을 가지거 
나 혹은 그렇게 볼수 있는것 

Office 방조자 (Office Assistant) 

사용자가 표준영어형식으로 질문하 
게 하는 Microsoft Office 제 품의 도 
움말기 능 

Office 지 ■ 띠 (Office Shortcut Bar) 

마이크로쏘프트 Office 와 관련되는 
편의프로그람. Microsoft Office 지 
름띠 에 는 를뉴터 에 서 자주 쓰이 는 자 
원들에 대 한 고속호줄을 진행 하여 작 
업의 신속성을 보장해 주는 도구띠 
들이 들어 있습니다. 

Outlook 띠 (Outlook bar) 

Outlook 창문의 왼쪽 아래 에 나타나 
는 판. 이 띠에는 Outlook 에서 여 
러가지 기 능을 선택하게 하는 지 름 


기호들이 들어 있습니다. 

Web 주소 (Web address) 

Web 페 지 의 위 치 . 흔히 http ：// 
WWW 로 시작됩니다. 

Web 페지 (Web page) 

국제 자료기 지 망 ( WWW ) 에 가입 한 
다음에 나타나는 문서 . Web 문서 라 
고도 부릅니다. 

Web 폐지미리보기 meb Page pre¬ 
view) 

인 터 네 트람색 기 ( Explorer ) 로 Web 
상에 있는 문서를 볼수 있게 해주는 
Off ice 의 기 능 

Web 열람프로그람 (Web browser) 

Web 폐 지 를 볼수 있 게 해 주는 
Microsoft Internet Explorer 나 
Netscape Navigator 와 같은 프로그람 

World Wide Web 

인 터 네 트상에 서 표시 되 는 특별 히 설 계 
된 문서렬 (모두가 서로 련결됩니다.) 

X 축 (X-axis) 

도표에서 설명표제가 달린 범주를 나 
타내기 위해 규칙적 인 간격으로 표 
시한 기준선 

Y 축 (Y-axis) 

도표에서 도표값을 나타내기 위해 규 
칙적 인 간격으로 표시 한 기준선 
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AH 


인 


기 

가운데맞추기 . 참고: Publisher 2000 
Excel 2000， 머 리부 244 
PowerPoint 2000의 본문 424-425 
Word 2000의 본문 93 

건반 . 참고: 지름건 
차림표지령,선택 21 

검사칸 23 

경사체로 만들기 

Excel 2000 242 
PowerPoint 2000본문 424-425 
Word 2000본문 97 

교제자명부，편지，쓰기 357-358 
교제자명부 . 참고: Outlook 2000 

교체 

Excel 2000 177, 206-209 
PowerPoint 2000륜곽본문 
393-394 

Word 2000 103-114 

굵은체로 만들기 

Excel 2000 242 
PowerPoint 2000 425 
Publisher 2000 560 
Word 2000 97 

그룹. 참고: Outlook 2000 

그림기호 


Office 방조자 27 
Outlook 띠 284-285 

그림회전 ， Publisher 2000 577， 
650-651 

그림의 층화 . 참고: Publisher 2000 
기본열쇠 . 참고: Access 2000 

기호 . 참고: 화페기호 
Outlook 2000 289-290 
Word 2000，숨겨 진 기 호현시 73 

개별차림표 19-20 

과제. 참고: Outlook 2000 

광고지 . 참고: Publisher 2000 

L 

날자와 시간 . 참고: Excel 2000, Out ¬ 
look 2000 

Access 2000의 마당 489 
Word 2000의 문서，추가 164-165 

너비지령， Excel 2000 188 

눕힌 방향 

업무용명함장 598 
Excel 2000，인쇄 226 
Web 폐지，인쇄 687 
Word 2000문서 78-79 

내리적재 

FTP 싸이트 693-695 
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Publisher 2000，직결삽화철 636 

내리펼침목록 23 

내장된 트루타이프서체 . 참고: 

PowerPoint 2000 

ᄃ 

다음 항목단추 ， Outlook 2000 298 

단락대화칸 . 참고: Word 2000 
단순질문조수 . 참고: Access 2000 
단어수， Word 2000 114-115 

단어수대화칸 ， Word 2000 114-115 

단어장식프레임도구 . 참고: Publisher 
2000 

닫기 

문서 40-41 
보관 41 

닫기단추 17 

문서，닫기 40-41 

달력. 참고: Outlook 2000 

도구띠 16. 참고: Word 2000 
새로운 문서，만들기 39 

도土土. 참고: Excel 2000 

도표도구띠 ， Excel 2000 262, 265 
도표조수 ， Excel 2000 258-262 
도형 . 참고: Publisher 2000 

도움말 . 참고: Office 방조자 
개별주제 31-32 
색인표쪽 32-33 
주제인쇄 33 


차례표쪽 30-31 

이것은 무엇입니까? 33-34 

일 반주제 31 

Publisher 2000, 삽화철 진 렬 장도움 
말 631-632 

동화상 

PowerPoint 2000직 관물 386-387 
Word 2000본문，효과 100-101 

대화칸 22-23 

ᄅ 

려고 ! ■. 참고: Access 2000 
Excel 2000자료 222-224 
Outlook 2000，통보문 293 

륜곽도구띠， PowerPoint 2000 
383-384 

륜곽보임새 . 참고: PowerPoint 2000 

륜곽표쪽，페지설정대화칸 22-23 

□ 

마당 . 참고: Access 2000 

마당이 ■ 변경대화칸， Access 2000 
477-478 

마키 ， Excel 2000 179 
마우스지시자 51 

마이크로쏘프트망 ( MSN ) 282 

Publisher 2000 삽화철，찾기 
636-641 

맞춤법검 M. 참고: Word 2000 
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머리부와 바닥부 . 참고: PowerPoint 
2000 ， Word 2000 
인 터네 트탐색 기，코드 687 
Excel 2000문서 228-229 
Publisher 2000출판물 668-669 

명함장 596-600 
모두 정렬기능 47-48 
모아붙이기 ， Word 2000 71-72 
모양 . 참고: Publisher 2000 

무늬 

Excel 2000，추가 255-256 
Publisher 2000바탕무늬 667 

문법검 M. 참고: Word 2000 

문서 

닫기 40-41 
보관 36-38 

새 문서，만들기 38-40 
절환 49 

여 러 개 문서 보기 47-48 
이름달기 37 

이미 작성된 문서，열기 41-42 

문서구역 16 

Word 2000 51 

문서들사이절환 49 

물음표방조 33-34 

미리보기창 ， Outlook 2000 294 

일줄긋기로 만들기 

Excel 2000본문 242 
PowerPoint 2000본문 424 
Word 2000본문 97 


ᄇ 

바탕무느 I. 참고: Publisher 2000 

반입조수 281 
방향 

Excel 2000，인쇄 226-227 
Web 폐지，인쇄 687 
Word 2000，인쇄 78-79 

범주. 참고: Outlook 2000 

범우 I 의 이 ■ 짓기 ， Excel 2000 203-204 

보관 . 참고: Access 2000 ， Publisher 
2000 

나의 문서서류철 37 

다른 이름，보관 38 

닫기 40 

문서 36-38 

문서의 다시 보관 38 

본보기 ， Word 2000파일 151-153 

처음 36-37 

인 터 네 트람색 기，파일 681-683 
FTP 싸이트 694-695 

보안 

인터네트탐색기 안전 Web 싸이트 
679 

보여주기 / 숨기기단추 ， Word 2000 73 

보여주기 / 숨기기 . 참고: Excel 2000, 
PowerPoint 2000 
Office 방조자 28 
Publisher 2000조수 589，616 
Word 2000，숨은 기 호 73 
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보여주기 설정 대화칸， PowerPoint 
2000 447-448 

보임새와 보기 . 참고: Access 2000, 
Outlook 2000 ， Word 2000 
여 러 개 문서 48 
인터네 트탐색 기 에서 애 호페지 
698-699 

복귀기능， Word 2000 65 

복사， Excel 2000. 참고: PowerPoint 
2000 ， Word 2000 
달력보임새 326-327 
Excel 2000의 자료 181 

복사단추 68. 참고: Excel 2000， 
Word 2000 

본문 . 참고: PowerPoint 2000， 
Publisher 2000 ， Word 2000 
Excel 2000，입 력 169-170 

본문감싸기 

Excel 2000 245 

Publisher 2000，도형주위를 본문 
의 감싸기 656-657 
Word 2000 53 

본문프레임도구 . 참고: Publisher 
2000 

본문형마당 . 참고: Access 2000 

본문의 대문자조건 . 참고: 본문의 대 

소문자 

본문의 대소문자 

Access 2000，대 소문자일 치탐색 
508 

Word 2000，대소문자변경 64 


본보기 . 참고: Word 2000 

PowerPoint 2000설 계 본보기 변 경 
376-377 

본보기 및 추가대화칸， Word 2000 

155-157 

본보기보기단추의 누르기， Excel 2000 

259 

본보기 첨부대화칸， Word 2000 

156-157 

붙이기단추 

Excel 2000 180 
Windows 2000 67 

비정기사건 . 참고: Outlook 2000 
빈 출판물 . 참고: Publisher 2000 

배경 

Excel 2000，추가 254 
PowerPoint 2000투영 편，배 경 바꾸 
기 434-435 

Web 페 지 배 경，인쇄 685-686 

배경대화칸， PowerPoint 2000 442 

배경무늬 . 참고: PowerPoint 2000 

人 

사용자소개자료 . 참고: Outlook 2000 

사용자 소개자료 선택 대화 칸， Outlook 
2000 279 

사용자이 ■ 16 

삭제 . 참고 : Access 2000, Excel 2000, 
Outlook 2000, PowerPoint 2000, 
Word 2000 
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창문분할 46-47 
인 터네 트탐색 기 의 본문 698 

삽화삽입대화칸 . 참고: Publisher 
2000 

PowerPoint 2000 441 

삽화철 . 참고: Publisher 2000 
PowerPoint 2000 441 

삽화철진렬장 . 참고: Publisher 2000 

삽입점 16. 참고: Excel 2000, Word 
2000 

찰칵하여 입력하기 기능 54-55 

상태 띠 16. 참고 : 인 터네 트탐색 기 
표준보임 새 방식 ， PowerPoint 2000 
381 

Word 2000화면 51-52 

서류철 . 참고: Outlook 2000 
서 류철，인 터네 트애 호，정 렬 
699-701 
파일，배치 42 

서식복사도구 

PowerPoint 2000본문 425 
Word 2000 102-103 

서식차림표 19-20 

Publisher 2000，그림 따내 기 지 령 
648-649 

서식화도구띠 . 참고: PowerPoint 2000 
Excel 2000 242 

서체 . 참고 : Excel 2000, PowerPoint 
2000, Word 2000 

선색도구 ， PowerPoint 2000 418-421 


선택 . 참고: Word 2000 
Excel 2000세포 175 

선택항목단추 23 

설계모임 . 참고: Publisher 2000 

설계보임새 . 참고: Access 2000 

설계 본보기 적용대화칸 . PowerPoint 
2000 376-377 

설계진렬장 . 참고: Publisher 2000 

설명문 . 참고: Excel 2000 

소수점 아래 수자의 감소단추， Excel 
2000 249 

속성출판물 . 참고: Publisher 2000 
수동폐지가르개 80-81 
수식 . 참고: Excel 2000 
수식판 . 참고: Excel 2000 
수자 . 참고: Excel 2000 
수직흩림띠 . 참고: 흘림띠 
수평흩림띠 . 참고: 흘림띠 
숨기기 . 참고: 보여주기/숨기기 
시간 . 참고: 날자와 시간 
시력이 나쁜 사람，확대기사용 42 
시작단추 19 

새 과제단추， Outlook 2000 361 
새 대화칸 39-40 
새 문서，만들기 38-40 

새 보임새작성대화칸 ， Outlook 2000 

326—327 
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새 자료기지파일대화칸， Access 2000, 

466 

새 투영편대화칸， PowerPoint 2000 
406 

새 우편통보문단추， Outlook 2000 300 

색. 참고: Excel 2000 ， PowerPoint 
2000, Publisher 2000의 배 경 
Word 2000서 체 97-98 

색정렬대화칸， PowerPoint 2000 

378-379 

생략부호 (...) 22 

세포 . 참고: 표 

세운방향 

업무용명함장 598 
Excel 2000，인쇄 226 
Web 폐지，인쇄 687 

ᄌ 

자 

Publisher 2000자，리용 581-582 
Word 2000자표쪽，설정 88 

자동교정 . 참고: Word 2000 

자동도형 . 참고: PowerPoint 2000 

자동려과， Excel 2000 222-224 

자동미리보기， Outlook 2000 292-293 
자동서식 . 참고: Excel 2000 
자동조절 

Excel 2000 188 
Word 2000표，조절 127 


자동합， Excel 2000 194 

자료기지 . 참고: Access 2000 
자료기지조수 . 참고: Access 2000 
자료기지창문 . 참고: Access 2000 
자료표보임새 . 참고: Access 2000 
자료입력방식 . 참고: Access 2000 

자르기 단추 

Excel 2000 179 
PowerPoint 2000 410-411 
Word 2000 67 

자리바꾸기기능， Excel 2000 185-186 
자명시계 . 참고: Outlook 2000 
잘라붙이기， Word 2000 67 

잠자기단추 . 참고: Outlook 2000 

전자우편 . 참고: Outlook 2000 
Web 페 지 688-689 

전자우편통보문발송 . 참고: Outlook 
2000 

전화선 리 용망접속 671 

전용화도형도구， Publisher 2000 666 

정렬 . 참고: Excel 2000 

인 터네 트 애 호，서 류철 699-701 
Outlook 2000，전자우편통보문 
309-310 

조수 . 참고: 전문조수 
주소 . 참고: Outlook 2000 
전자우편주소 300 

주소지도， Outlook 2000 348-350 
주소책 . 참고: Outlook 2000 


746 




주투영편 . 참고: PowerPoint 2000 

줄맞추기. 참고: Excel 2000 ， Word 
2000 

PowerPoint 2000，단락 424-425 
Publisher 2000 553 

즉석조수 PowerPoint 2000 371-376 
지령단추 23 

지 ■ 건 . 참고: Access 2000， Power ¬ 
Point 2000 

Excel 2000, 자르기，복사，붙이 기 
181 

Word 2000행 간격 92 

지클차림 it 21 _ 22 

Word 2000, 자르기，복사，붙이 기 
70 

진렬장표쪽， Office 방조자대화칸 28 

질문 . 참고: Access 2000 

제목띠 16 

Word 2000화면 51 

大 

차림표 . 참고: 지 름차림 표 ， Word 2000 
개별차림표 19-20 
새 문서，만들기 39 
흐려 진 선택항목 20 
인쇄 43-44 
ESC 건，취소 20 

차림표띠 16 

Word 2000화면 51 

찰칵하고 입력하기， W 아 d 2000 54-56 


찾기지령 

Excel 2000 206-207 
Word 2000 110-111 

찾아바꾸기 . 참고: Access 2000， 
Word 2000 

PowerPoint 2000，본문탐색 
429-430 

창문 . 참고: Access 2000 
창문분할 46-47 
최대크기，창문복귀 49 

창문，최대크기，복귀 49 
창문기울이기 48-49 

창문분할 46-47 
분할해제 47 
Excel 2000 213 

창문조종단추 16 
첨부 

전자우편통보문，파일 307-308 
Word 2000본보기，파일 155 

초안통보문 . Outlook 2000을 볼것 

추가자료기발 대화칸 ， Outlook 2000 

304-305 

축서식대화칸 ， Excel 2000 269 
축제 목서 식 대 화칸 270 

재우기도구 

Excel 2000 183-184 
PowerPoint 2000 418 

재우기 효과대화칸 ， PowerPoint 2000 

435-436 

취소기능 
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Access 2000 503 
Excel 2000 187 
PowerPoint 2000 411 
Word 2000 65-66 

ᄏ 

크기조절 . 참고: Publisher 2000 


Outlook 2000 282 
PowerPoint 2000 직 관물 388 

탐색 . 참고: 찾아바꾸기 

Access 2000마당，자료 504-508 
O 打 ice 방조자 25-26 
PowerPoint 2000직관물，본문 
429-431 
Web 690-692 

통보문선택항목 대화칸， Outlook 2000 

302-303 

통보문에 응답 . 참고: Outlook 2000 

통화형식단추， Excel 2000 247 

투영편보여주기 . 참고: PowerPoint 
2000 

투영편보임새 . 참고: PowerPoint 
2000 

투영편정렬보임새 . 참고: PowerPoint 
2000 

투영편지면편성 대화칸， PowerPoint 
2000 413 


특수용지대화칸， PowerPoint 2000 

595-596 

테두리 . 참고: PowerPoint 200 
Excel 2000，추가 253 
Word 2000표의 세 포，수정 135-136 

n 

파일전송규약 ( FTP ), 파일검색 

693-695 

파일차림표 

새로운 선택항목 39-40 
열기선택항목 41 

퍼센트격식단추， Excel 2000 248 
편성기능， Outlook 2000 323-324 
편지머리부 . 참고: Publisher 2000 

편지조수， Outlook 2000 358 

편집 . 참고: Outlook 2000, Word 2000 
여 러 문서 48 

Excel 200이의 세포내용 176-177 
Outlook 2000의 교제 자명 부정 보 
353 

PowerPoint 2000의 륜곽 392-397 
편집방식 . 참고: Access 2000 

편집차림표， Go To 지령 58 

표 . 참고: Access 2000 ， Word 2000 

표삽입대화칸， W 아 d 2000 123 

표식도안 . 참고: Publisher 2000 
표식자 . 참고: Excel 2000 
표조수 . 참고: Access 2000 
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표준도구띠. 참고: Outlook 2000 

표준보임새. 참고: Word 2000 
PowerPoint 2000 381-382 

표쪽. 참고: Word 2000 

프로그람시작 15 
프로그람탈퇴 17 
프레임. 참고: Publisher 2000 

폐지가르개. 참고: Word 2000 
Excel 2000，미 리보기 236 

페지번호 

Publisher 2000출판물，추가 669 
Word 2000문서，추가 164-165 

페지설정대화칸. 참고: Excel 2000 
지면편성표쪽 23 
용지 크기표쪽 23 
인 터네 트탐색 기 를 위한 686-688 

o 

함수. 참고: Excel 2000 

합치기 하여 가운데 맞추기 단추， Excel 
2000 244 

합함수， Excel 2000 190-192 

항목부호. 참고: PowerPoint 2000 

항목부호 및 번호달기대화칸， 
PowerPoint 2000 426-427 

형식. 참고: Word 2000 

Access 2000양식，형식 525 

형식을 선택하여 붙이기대화칸， Excel 
2000 185-186 


후진 건 

Excel 2000 176 
Word 2000，삭제 63 

흐려진 차림표항목 20 

흑백계조. 참고: PowerPoint 2000 
흑백색. 참고: PowerPoint 2000 

■림띠 5. 참고: Word 2000 
Outlook 2000 285 

행너비 

Excel 2000，조절 186-188 
Word 2000표，조절 127 

행렬. 참고: Access 2000, Excel 2000 

회계검사도구띠 Excel 2000 201 
회전칸 23 

화면설명창，값축 277 
화면요소 16 

화살건， PowerPoint 2000 394 
화폐 기호 

Access 2000의 마당 489 
Excel 2000 247 

확대축소. 참고: PowerPoint 2000， 
Publisher 2000 
Excel 2000 234-237 
Word 2000 84-85 

n 

끌어다■기 

Excel 2000 182 
Word 2000 본문，이동 69 
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o 

앞방향단추，인테 dl 트탐색기 675-676 
약속. 참고 : Outlook 2000 
양식. 참고 : Access 2000 
양식조수. 참고 : Access 2000 
여백. 참고 : Excel 2000， Word 2000 

열기. 참고 : Access 2000 
현존문서 41-42 

열기대화칸 41-42 

오늘의 Outlook . 참고 : Outlook 2000 
오려등판. 참고 : Word 2000 

요약항목대화칸 ， Access 2000 

582-583 

용지 크기 

Excel 2000 ，인쇄 226-227 
Word 2000 ，설정 79-80 

용지 크기표쪽，페지설정대화칸 22 
응용프로그람 15 

이동. 참고 : Excel 2000, PowerPoint 
2000, Publisher 2000, Word 2000 
Outlood 2000 약속 337 

이 ■. 참고 : Access 2000, Excel 2000 
의 이름변경 
파일，이름달기 36 
Publisher 2000 광고지 614 

이 ■변경 

Access 2000 표마당 477-478 
Outlook 2000 달력 보임 새 326 


Publisher 2000 테 두리 장식 661 

이■을 M 여 보관대화칸 36-37 
이미 작성된 문서，열기 41-42 
이전 항목단추 ， Outlook 2000 298 
이전단추 

Access 2000 460 ， 479 
인 터 네 트람색 기 675-676，692 

이행지령 

Excel 2000 203，205 
Word 2000 58-59 

인쇄. 참고 : Excel 2000， Outlook 
2000， PowerPoint 2000， Word 
2000 

도움말주제 32-33 
복사 44 
차림표 43-44 
인쇄 구역항목 44 
인쇄단추 43 
Web 페 지 684-688 

인쇄기이 ■，선택 44 
인쇄단추 43 

인쇄대화칸 43-44 
부수목록칸 44 
이름선택항목 44 
인쇄 구역항목 44 

인쇄전미리보기 

Excel 2000 234 
Word 2000 ，머 리부와 바닥부보기 
166-167 

인쇄지면편성보임새. 참고 : Word 
2000 
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인테비트. 참고: 인터네트탐색기 

인테 dl 트탐색기 

고속 탐색 692 

뒤방향단추，항행 675-676，692 
머리부와 바닥부부분 687 
보안구역범 주 679 
본문삭제 698 
본문파일보관 682 
상태 띠 677-679 

안전싸이 트용자물쇠 걸 개 그림 기 
호 679 

서류철，애호，정렬 699-701 
서 류철 만들기 대 화칸 700-701 
서 류철 열 람대 화칸 703 
전자우편페지 688-689 
전자우편에 의한 페지지 령 689 
주소띠，고속탐색 692 
최근 리력목록，보기 677 
탐색 을 위 한 찾기 단추 691 
탐색엔진，리 용 690-691 
파일보관 681-683 
페지설정대화칸 686-688 
페 지 지 면 편성，변 경 686-688 
하드구동기， Web 폐지보관 
681-682 
하이 퍼련결 
련결인쇄 685 
상태 띠 679 
열 람 674-677 

안전싸이트용 자물쇠걸개그림기호 
679 

안전 Web 싸이트 679 
앞방향단추，항행 675-676 


인 터 네 트선 택 항목대 화 칸 685-686 
인용표식 이 있는 탐색단어 690 
애호 

서 류철，정 렬 699-701 
폐지보기 698-699 
싸이트추가 697-698 
애호순서，변경 702-703 
애호추가대화칸 697-698 
애호편성대화칸 702 
애호폐지보기 698-699 
완성된 Web 폐지，보관 683 
FTP (파일전송규약)，파일검색 
693-695 

HTML 형식만 보관 682 
URL (유일자원지시기) 

자동완성 672-673 
입 력 672-672 
URL 의 자동완성， 672-673 
Web 보관 681-683 
Web 탐색 690-692 
Web 폐지，배경，인쇄 685-686 
Web 폐지보관대화칸 681-682 
Web 페 지 열 람 674-677 
Web 폐 지인쇄 684-688 
Web 페지의 화상소편보임새 688 
Web 페지의 요소，보관 683 

일러두기 

다른 이름으로 보관 39 
닫기 단추 17 
모두 배렬지령 48 
물음표방조，호출 34 
사용자이름 16 
주제별도움말，인쇄 33 
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차림표 
닫기 19 

탈퇴건，취소 20，22 
탈퇴건 20，22 
끌어놓기，본문복사 69 
열 기 단추 42 
인터네트탐색기 
뒤방향단추의 리 용 692 
머 리부와 바닥부부호 687 
본문삭제 698 
람색 단어，인용부호 690 
앞방향단추 676 
애 호 

차림표열기 699 
이동 703 

FTP 싸이트등록부 693 
Web 폐지보기 678 
Access 2000 

객체의 열기/미리보기 470 
다음찾기단추 508 
려과결과，보기 517 
마당，부분탐색 519 
마당삭제 477，539 
모든 마당에 해당한 질문，포함 
538 

새 레코드단추 499，532 
자료기 지이 름，입 력 459 
자료표보임새 488 
표열기 511 

치환차림표항목，현시 504 
표련관 481 
표본마당，포함 476 
표이름 479 


양식 

만들기 522 

사용할수 있는 마당，포함 523 
새 레코드단추 532 
제일 마지막으로 열었던 5개의 
자료기지현시 468 
여러마당정렬 511 
이전단추 460，479 
Excel 2000 
날자，변경 252 
능동세포，변경 170 

도표 

도표형，변경 265-266 
서체，변경 268-269 
형，선택 259 
무늬，사용 256 
서 체，교정 242 
자동려과，사용 222-224 
자료가 있는 마지막세포，이동 
206 

증가 또는 감소정렬 219 
특수효과，선택 276 
표식자，보여주기 272 
행 렬 숨기기 210-212 
FTP 싸이 트 
등록부 693 

뒤방향，앞방향，우로단추 694 
Office 방조자 

능동상태，되돌아 가기 30 
보조질문창문 25 
Outlook 2000 
교제자명부，범주 347 
교제자명부，여러 주소 315 
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교제자명부，인쇄 355 
교제자명부목록，편집 354 
날자항행그림 332 
달력보임새，복사 328 
새 교제자명부，만들기 320 
자명시계，기정시간 327 
전자우편보기 292 
통보문편집 311 
통보분의 인쇄 293 
표준도구띠 단추 322 
약속，시간변경 338 
여러 사람，통보문 302 
오늘의 날자，되돌아가기 332 
완성된 과제，만들기 369 
PowerPoint 2000 
도구띠，이동 424 
륜곽보기 를 위한 흘림 띠 381 
륜곽보임새，투영 편설계 보기 377 
모두치환항목 431 
바닥부，서식내용변경 439 
복제된 투영편，이동 410 
본문칸단추，리용 442 
배 경，숨기 기 436 
설 계본보기，복사 및 삭제 437 
자동실 행직 관물 450 
조작오유취소 411 
지 름건 399 
직관물 388 

직 관물，앞방향/뒤방향，이 동 
388 

제목투영편지면편성，설계 442 
투영 편선택취 소 404 
투영편색，변경 379 


투영편지면편성 413 
투영편제목인쇄 400 
항목부호 

추가적인 기호 427 
없애기 417 

후에 보여주기 실행 455 
흑백 계 조，색방식 으로 복귀 447 
확대 기 421 
여러 항목서식화 425 
위치지 정 자 
본문맞추기 416 
테두리，주가 438 
Publisher 2000 
그림，탐색 630 
그림 전체탐색 644 
머 리부와 바닥부본문，확대축소 
668 

설계모임 595 
전경과 배경，절환 664 
조수 546 
숨기 기 589，616 
조수숨기 기 589，616 
편지머리부，확대축소 589 
확대 축소 

머리부와 바닥부본문 668 
프레 임 558 
Word 2000 
도구띠，현시 52 
맞춤법검사 117 
문법검사 117 

문서 첫폐지의 머리부와 바닥부 
167 

본문선택해제 63 



본보기，만들기 153 
삽입점 52 
본문입력 55 
서식복사기능 103 
서체，지름건 97 
치환기능，모든본문 삭제 113 
탐색，계속하지 않기 111 
람색한 본문，삭제 113 

표 

렬 삭제 133 
본문방향，변경 135 
행선택 128 
페지가르개，삽입 82 
페지너비로 확대 84-85 
페지번호，본문 165 
형식，서식 화 147 
후진건，삭제 63 
행간격，지름건 92 
끌어놓기，본문복사 69 
오려둠판，내용보기 72 
이행폐지，현시 59 

애호. 참고: 인 터네 트탐색 기 

애호추가대화칸，인테 dl 트탐색기 

697-698 

우 I 치지정 XF . 참고: PowerPoint 2000 

원천자료대화칸 ， Excel 2000 265-266 

원형도표. 참고: Excel 2000 

* * * 

Access 2000 

그림，보고서，추가 462-463 


기본열쇠 

설계보임새，설정 492 
표조수，설치 478-479 
날자/시간형마당 489 
다음 찾기단추 508 
단순질문조수 
마당，선택 538-539 
마당없애기 539 
상세질 문，만들기 540 
시작 537 
질문완성 542-543 
요약질문，만들기 540-541 
량쪽맞춘 양식지면편성 524 
련관，설정 481 
렬모양지면편성 524 
리 용 459-464 
레 코드삭제단추 509 
마당 

자료기지조수，마당선택 460 
자료형 489 
마당 

내 용교체 502-503， 504-508 
마당이름변경 477-478 
본문형마당，속성설정 494 
부분마당내용，수정 503 
서식속성，설정 493 
자료교체 를 위한 선택 항목 506 
자료정 렬 511-512 
자료탐색 507-508 
편집취 소 503 
표에서 마당삭제 476-477 
양식 522-523 
이름 485 
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ID 자동번호마당，삽입 485 
마당，선택 460 
마당이름변경 477-478 
마당 이 름변 경 대 화 칸 477-478 
마당이름에서 공백 485 
마당이름에서 수자 485 
마당이름에서 득수기호 485 
마당이름의 자모문자 485 
마당에서 자료교체 504-508 
마당에서 자료탐색 507-508 
메모형마당 489 
보고서，그림，추가 462-463 
보기 

자료기 지 조수 464 
자료기지창문，객체 471-472 
려과결과 517 
보관 

양식자료입 구항목 535 
양식 에 의한 려 과 516-517 
본문형마당 489 
마당크기속성，설정 494 
본보기，선택 459-460 
부분마당내용，수정 503 
빈 자료기지，작성 464-465 
사용할수 있는 마당흘림칸 523 
삭제 

려과 513 

자료기지창문，객체. 참고: 

Access 2000 
정 렬 512 
표，레코드 509 
표，마당 476-477 
상세질 문，만들기 540 


서식속성，설정 493 
설계보임새 
기본열쇠，설정 492 
서식속성，설정 493 
표작성 489-495 
양식 조수화면，현 시 526-527 
수값형마당 489 
시 작 490-491 
새 레코드단추 499，532 
새 자료기 지파일 대 화칸 466 
자동번호형마당 489 
련번호，자동기입 499，532 
자료기지보기 464 
자료기 지 조수 
자료기지의 전용화 461 
자료기지창문 469-470 
객체보기 471-472 
객 체 삭제 470 
자료기 지완성 463 
자료려과 512-517 
려과결과보기 517 
려 과제 거 513 

양식특성 에 의한 려 과 514-516 
AND 질문식 514 
OR 질문식 514 
자료표보임새 
마당자료의 교체 504 
탐색 517-520 
표작성 485-488 
표열기 497 
입 구항목수정 502-503 
자료표보임새에서 입구항목수정 
502-503 
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자료표양식 지 면편성 524 
자료입력방식 

자료표보임새，자료넣기 500-501 
양식，자료넣 기 533-535 
주문상세표 541 
지 름건 

자료표보임새，탐색 498 
양식 보임 새탐색 지 령 531 
질문 

단순질문조수 536-543 
상세질 문，만들기 540 
질문단추 517，537 
질문완성 542-543 
요약질문，만들기 540-541 
질문단추 517，537 
치환 504-508 
마당，부분탐색 519 
자료표보임새 517-520 
람색조수형마당 489 
통화형마당 489 
편집방식 

자료표보임새，자료넣기 499 
양식，자료넣 기 531-532 
편집취 소 503 

레코드삭제 509 
주문상세표 541 
표조수 

기본열쇠，설정 478-479 
련관，설정 480-482 
마당，선택 474-478 
마당이름변경 477-478 
본보기표，보기 474-475 


본보기표흘림칸 474-475 
시 작 474 

자료표보임새，표열기 497 
표작성의 완성 482-483 
표이름달기 478-479 
표에서 마당삭제 476-477 
표/질문칸 538 
표에서 자료정렬 511-512 
하이 퍼련결형 마당 489 
현존자료기지，열기 468 
양식 

자료입구항목의 보관 535 
자료입 력방식，자료넣 기 533-535 
편집방식，자료넣기 531-532 
양식 보 임 새 에 서 열 기 529-530 
양식조수，만들기 521-527 
양식형식，선택 525 
양식 보임새 
검사칸 529 
복합칸 530 
본문칸 529 
선택항목단추 530 
탐색 530-531 
양식 열 기 526-527 
양식 조수화면，현 시 567-568 
양식 조수 
시 작 522 

양식보임새 에서 양식열기 
529-530 

양식현시 526-527 
양식형식선택 525 
양식 에 필요한 마당 522-524 
양식의 지면편성 524-525 
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양식완료 526-527 
양식 에 의한 려 과 514-516 
여러마당，정렬 512 
열기 

자료표보임새，표 497 
현존자료기지 468 
요약선 택 항목대 화칸 540-541 
이름 

마당이름 485 
자료기 지이 름，입 력 459 
표 478-479 
이전단추 460，479 
일대여 럿 특성 481 
예 /아니 형 마당 (론리 형 마당) 489 
AND 질문식，려과 514 
ID 자동번호마당，삽입 485 
Microsoft Access 대 화칸 457，465 
OLE 객체형마당 489 
OR 질문식，려과 514 

Enter 건 53 

ESC 건 20，22 

Excel 2000 

경사체，적용 242 
굵은체，적용 242 
너 비 지 령 188 
눕힌방향인쇄 226 
능동세포 169 
변경 170 
단어감싸기 245 

도표 

도표구성요소，서식화 275-277 
도표조수，만들기 258-262 


도표형래，변경 263-264 
세포의 범위，변경 265-266 
자료표식자，추가 271-272 
자료의 도표화방식，변경 
264-265 

표식 자본문회 전 270-271 
표식자크기，변경 268-269 
표식자의 색，변경 268-269 
표식자의 이동 273 
도표도구띠 262，265 
도표제 목 261 
련속자료，채우기 184 
렬너비，조절 186-188 
렬 너비 수동조절 188 
렬크기조절 187 

마키 (움직 이 는 점 선테 두리 ) 179 

머 리 부행，정 렬 218 
머 리부와 바닥부，추가 228-229 
모두 치환항목 208 
밑줄긋기，적용 242 
번호 

계산에서 수자변경 172-173 
련속자료，채우기 184 
수자넣기 169-170 
죽，수자서식설정 277 
범위의 이름짓기 203-204 
보여주기/숨기기 
설명문 274 
자료표 275 
행 렬 210-212 
복사 

수식 193， 197-200 
자료 181 
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복사단추 181 
세 포자리바꾸기 185-186 
본문，입력 169-170 
본문의 줄맞추기 243-245 
본보기 보기단추누르기 259 
붙이 기단추 181 
배경，무늬，추가 255-256 
배경색，추가 254 
삭제 

분할창문 214 
소수점아래 수자 249 
세포내용 177 
자동서 식 239-241 
후진건 176 
행 렬 고정 214 
# NAME ? 오유 201 
삽입점 169 
수식，조작 200 
상대 참조，수식 복사 197-200 
서 체 241-242 
속성변 경 242 
측정 된 렬 너 비 188 
표식 자 268-269 
서 체 용서 식 화도구띠 242 
선택하여 붙이 기 대 화칸 185-186 
설명문 

숨기기 또는 현시 274 
크기조절 273-274 
설명문，인쇄 231 
소수점 아래 수자，추가/제 거 249 
소수점아래 수자의 감소단추 249 
수식 

계산에서 수자변경 173-174 


복사 193 
삽입점 200 

상대 참조，수식 복사 197-200 
수식검사 201 
수식 복사 197-200 
세포사이 련관 173 
자동합，리용 194 
절 대 참조，수식 복사 197-200 
입 력 171-173 
수식 판 

오유，퇴 치 201 
IF 함수，만들기 195-197 
수식 띠 176 

수축대화단추 192，195，230 
숨겨진 행/렬 
현시 211-212 
행 또는 렬 숨기기 210-211 
색 254 

색계렬，변경 276 
표식 자，색변경 268-269 
세 포기 입 내 용찾기 206-207 
세포내용삭제 177 
세포내용치환 183， 208-209 
세포내용편집 176 
세포범위，채우기 183-184 
세포서식대화칸 245 
세포선택 175 
세 포자리바꾸기 185-186 
세포합치기 244 
세운방향인쇄 226 
자동려과 222-224 
해 제 224 
자동서 식 



사용 239-241 
제 거 240-241 
자동조절선택 188 
자동합 194 
자료 

자료서 식 화 250-251 
오늘의 날자，삽입 251-252 
자료려과 222-224 
자동려과 232-234 
자료렬 서 식 대 화칸 276 
자료차림표 
자료려과 222-224 
자료정 렬 217，222 
자료표，보여주기/숨기기 275 
자료표식자，추가 271-272 
자르기，복사，붙이 기용 지름건 181 
자르기 단추 180 
작업표미 리 보기 234 
전체선，적용 253 
절 대 참조，수식 복사 197-200 
정렬 

범위의 렬，순서정렬 220-222 
범위의 행，순서정렬 217-219 
증가 혹은 감소정렬 219 
조작오유취소 186 
줄맞추기 243-245 
세포에서 번호 170 
증가정 렬 /감소정 렬 도구띠 219 
창문분할 213 
창문분할해제 214 
초안인쇄질 231 
축，수자서식의 설정 277 
축서식 대 화칸 269 


축제 목서 식 대 화칸 270 
채 우기기 능 189-190 
통화형 식단추 247 
특수한 렬너비，설정 188 
테두리，추가 253 
퍼센트，서식화 248 
퍼센트기호단추 248 
표식자 

고정 214-215 

도표조수도표 261 

본문회 전 270 
서 체 268-269 
색，변경 268-269 
자료표식자，추가 271-272 
정 의 170 

크기，변경 268-269 
이동 273 

표식 자본문회 전 270 
표식자크기，변경 268-269 
표준너 비 선택 항목 188 
표와 행의 보임상태，유지 214-215 
폐지가르개，미리보기 236-237 
페 지설정대화칸 
머 리 부/바닥부 표쪽 228-229 
페지표쪽 226-227 
여 백 표쪽 227-228 
용지표쪽 230-232 
폐지순서，인쇄 232 
함수 

론리검사본문칸 195-196 
수식 판 191-193 
연산자 195 

IF 함수，만들기 195-197 
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V alue _ if _ true/V alue _ if_false 
(참/거짓)칸 196 

합치 기하여 가운데 맞추기단추 244 
흑백 색방식，인쇄 231 
행，렬 고정 214-215 
행과 렬의 추가 178-179 
행높이，조절 186-188 
회계검사도구띠，현시 201 
화페기 호，추가 247 
확대 축소 234-237 
확장대화단추 196，230 
끌어 다놓기 182 
딸라기호，추가 247 
여 러렬들우에 있는 머 리부의 가운 
데맞추기 244 

여백 

설 정 227-228 
여백조절 235 

오늘의 날자，삽입 251-253 
오유，퇴 치 201 
이 동 

세 포/범 위 205-206 
자료 179-180 

자료가 들어 있는 마지막세포，이 
동 206 
표식 자 273 
이름달기 
범 위 203-204 
행，렬 204 
이행지령 203，205 
인쇄 

격 자선 231 

모든 페 지，행，렬 선 택 230-232 


방향 226-227 
설명문 231 
작업표，인쇄 237 
초안인쇄질 231 
폐지순서，인쇄 232 
흑백 색 방식 231 
여백，설정 227-228 
용지크기 226-227 
인쇄격자선 231 
인쇄 범 위 
설정 232-233 
해 제 233 

인쇄 전미리 보기 234 
인쇄용지크기 226-227 
원천자료대화칸 265-266 
원형도표 259 
표식 자 272 

# DIV /0! 오유(령 에 의한 나누기 오 
유) 201 

# NAME ? 오유 201 
IF 함수，만들기 195-197 
SUM 함수 191-193 

Excel 2000도표，제목 261 
Excel 2000에서 소수부자리 261 
Excel 2000에서 딸라기호 247 
Excel 2000의 설명문，인쇄 231 
Excel 2000의 퍼센트，서식화 248 
IF 함수 ， Excel 2000 195-197 
ISP (인테 dl 트봉사제공기) 671 

Microsoft Access 대화칸 ， Access 
2000 457，465 
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Microsoft Publisher Catalog . 참고: 

Publisher 2000 

Monotype Corsiva 서체 95 
MOVE 지시자. 참고: Publisher 2000 

My Documents 서류철 37 
Office 2000 

프로그람기동 15 

Office 방조자 15， 25-30 
그림기 호，변경 27-28 
능동상태，복귀 30 
방조자질문창문 25 
숨기 기 28 
조언 27 
질문 25-26 
해 ^11 29 

Outlook 2000 289 
Word 2000 54 

Office 방조자대화칸 28 

Outlook 2000 

교제 자명 부 

같은 기관，새 교제 자명부만들기 
350-351 

교제자명부，편지，쓰기 
교제 자명 부정 보편 집 354 
교제자명부인쇄 355-356 
상세내용 348 

새 교제 자명 부만들기 343-344 
전자우편통보문，새 교제자명부 
추가 351-352 
주소 344-345 
주소지도 348-350 


Web 페 지，탐색 358-359 
교제자명부상대，이름입력 347 
그룹 285 
그룹편집 319 
통보문발송 316-318 
기 타 지 름건 284 
기 호，리해 289-290 
개인용통보문 303 
과제 

과제 갱 신 366-367 
과제 삭제 369 
과제의 우선권，설정 363 
상래보고서，발송 367-368 
상래정보，과제갱신 366-367 
수행률 367 
새 과제추가 361-362 
자명시계，설정 364-366 
자명시 계없애 기 366 
오늘의 Outlook , 선택 287-288 
완성된 과제，표식 369 
과제 상태 보고서 창문 368 
과제우선권，설정 363 
나의 지름차림표 284 
송신통보문，보기 309-310 
초안통보문，조작 306 
날자항행그림 328-329 
달，보기 329 
련속날，선택 329-330 
불련속날，선택 329 
다음항목단추 298 
달력 

날자항행그림 328-330 
다른 보임새，보여주기 322 
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달력편성 323-324 
명 절，이 행 332 
범주，추가 324-325 
보임새복사 328 
보임새설명 327 
보임 새이 름변경 328 
사용자설계보임새， 만들기 
326-328 

특정한 날자，이 행 331-333 
Go to Date (날자로 이행)기능 
331-332 

달력보임새복사 328 

달력 지 정 보임 새 대 화칸 326-328 

도움말 289-290 

련결문서，인쇄 297 

미 리 보기창，통보문보기 294 

범주 

교제자명부 346-347 
달력 324-325 
보기 

송신통보문 309 
수신통보문 311 
보임 새변경 325 

본문，통보문에 파일을 본문으로 삽 
입 307 

본인용통보문 303 
비공개사본，발송 301-302 
비 정 기 행 사 
과제，설정 363-364 
삭제 341 
작성 329-341 
사용자소개자료，정의 279 
사용자소개 자료선 택 대 화칸 279 


삭제 

과제 369 

주소책기 입항목 320 
약속 341 
서류철 286 
서류철목록，현시 286 
서 류철 선택단추 288 
송신통보문정렬 309-310 
송신항목서류철，통보문 309 
수신함，통보문 297-298 
새 과제단추 361 
새 보임 새만들기 대 화칸 326-327 
새 우편통보문단추 300 
자동미 리 보기 293 
자명 시 계 
과제 364-366 

약속자명 시 계，설 정 336-337 
전역주소목록 314 
주소 

교제자명부 345 
전자우편통보문 300-304 
주소배치도 348-350 
주소책 

그룹，통보문발송 316-317 
그룹편집 319 
기 입 자료삭제 320 
새 주소，만들기 314-315 
주소정 렬 301 
통보문주소화 300-301 
지연단추 

과제 자명 시 계 364-365 
약속자명 시 계 336 
처음， Outlook 사용 280-282 
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초안서류철 306 
초안통보문 
만들기 305 
작업 306 

추가기발대화칸 304-305 
탈퇴 282 

통보문기발，사용 304-305 
통보문려과 293 
통보문발송 300-304，308 
교제자명부 355-356 
과제상태보고서，발송 367-368 
통보문선택 항목대 화칸 302-303 
통보문송신항목 302-303 
통보문전송 294-295 
통보문재발송 310-311 
통보문탐색 297-298 
통보문에 응답 294-295 
기 타 사람，응답발송 312 
통보문의 사본 
발송 300-302 
인쇄 297 

통보문의 사본，발송 302 
통보문의 중요성 준위 303 
파일，통보문，첨부 307-308 
편성기 능 323-324 
편지조수 357-358 
편집 

교제자명부정보 354 
그룹 319-320 
통보문 311 
평문，동보문발송 315 
표준도구띠 단추 322 
표준통보문 303 


현존주소와 통보문의 반입 281 
흘림띠 285 
약속 

비정기 약속，작성 338-339 
비 정 기 약속완료 340-341 
삭제 341 
선택항목 336 
시간변경 337 
시작시간，변경 338 
자명시계，설정 336-377 
약속만들기 334-336 
약속이동 337 
완료시간，변경 338 
약속대화칸 334-335 
약속이동 337 
오늘의 Outlook 286-288 
이전항목단추 298 
인쇄 

교제자명부 355-356 
전자우편통보문 296-297 
통보문 296-297 

Go to Date (날자이 행)기능，달력 
331-332 

Office 방조자 289 
Outlook 지 름 차림표 301 
교제 자명 부，만들기 343 
Outlook 띠 284-285 
Symantec WinFax Starter 
Edition 조수， 279-280 

Outlook 2000 에 자료반입 281 

Outlook Express , 주소 및 통보문반입 

281 
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Pack and Go ( 포장 ) 조수 . 참고: 

PowerPoint 2000 

PowerPoint 2000 

각이한 를퓨터，문서 현시 427-428 
공동과제차림 표 406 
투영 편지 면편성 항목 413 
개 별적 투영 편서식 화 434 
관중열람직관물 449 
관중에 의한 직 관물의 열 람 449 
Pack and Go 조수 454 
다음번，보여 주기실 행 454-455 
단락，선택 393 
단락의 끝맞추기 424 
단어，선택 393 
단일투영편，선택 404 
동화미 리 보기 단추 386-397 
동화효과 386-387，479 
륜곽도구띠 383-384 
륜곽보임새 
기 정 서 식 412-413 
륜곽항목의 준위 낮추기 397-398 
륜곽항목의 준위높이기 398 
륜곽흐름，검사 382-383 
륜곽에서 항목삭제 396-397 
본문교체 393-394 
새 투영편，추가 407-408 
직관물편집 392-397 
투영편설계 377 
투영 편 그림기 호 382 
항목，륜곽，추가 395-396 
항목이동 399 
륜곽본문교체 393-394 
륜곽편집 392-397 


륜곽항목의 준위 낮추기 397-398 
륜곽항목의 준위높이기 398 
륜곽에서 항목자르기 397 
머리부와 바닥부 
투영편，바닥부본문 374-375 
정보변경 439 
모두 치환선택항목 431 
문장，선택 393 
보여주기/숨기기 
배경화상 436 
보여 주기 수동조작 449 
복사 

본문 422 
설 계본보기 437 
속성서식화 425 
직관물의 투영편 409-410 
본문 382 

각이한 를퓨터，본문현시 
427-428 

개별투영편，서식 434 
복사 422 
본문선택 393 
본문칸만들기 418-420 
본문편집지름건 422-423 
본문의 경사체화 424 
본문의 굵은체화 424 
본문의 밑줄긋기화 424 
작업 415-423 
탐색 429-431 
투영편에서 본문삭제 421 
이동 422 

위치지정자 416-417 
본문그림자단추 424 
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본문서식 화 423-429 
본문선택 393 
본문가운데 맞추기 425 
본문칸，만들기 418-420 
본문칸단추 442 
본문칸채 우기 도구 410 
본문탐색 429-431 
본문위치지정자 417 
본문의 경 사체화 424 
본문의 굵은체화 424 
본문의 밑 줄긋기화 424 
배경대화칸 442 
배 경 무늬 
자동도형 440 
작성 440-442 
사라짐 (점 차 사라짐 ) 387 

삭제 

륜곽，항목 396-397 
설 계본보기안 437 
직관물의 투영편 410-411 
투영편본문 42 
삽화삽입대 화칸 441 
삽화철，추가 441 
서식복사단추 425 
서식화도구띠 
본문그림자단추 424 
서 체 단추 424 
서 체 크기단추 424 
서 식 화도구띠，사용 424-425 
서 체 

내 장서 체 428 
서 식 화도구띠 423-424 
선긋기단추 420 


설 계본보기，변경 376-377 
설 정 보여 주기 대 화칸 447-448 
설 화 448 

시력이 나쁜 사람，확대경사용 421 
새 직관물대 화칸 371-372 
새 투영편대화칸 406 
색 

다른 색방식，리 용 433 
색 방식 적 용 378-379 
투영편배경，변경 434-436 
항목부호 434 

색방식 대 화칸 378-379，433 
색 채 우기단추 438 
자동도형 420 
배 경 무늬 440 
자동실 행직 관물 450 
자르기단추 397， 410-411 
전체문서，선택 393 
주투영편 436-442 
배경무늬，추가 440-442 
주제목 442 
즉석조수 371-372 
지 름건 

본문서식화 428 
본문선택 420-421 
본문편집 422 
항목이동 399 
직관물보관 452 
직 관물배 달 
관중열람직관물 449 
발표자，사용 447-449 
보여 주기 수동조작 449 
자동실 행직 관물，설 치 450 
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직관물배포하는 발표자 447-448 
직관물형태，목록 372-374 
직관물에 투영편추가 405-407 
직관물에서 투영편삭제 410 
직 관물의 앞방향/뒤방향，이 동 388 
제목투영편지면편성，설계 442 
제 목위 치 지 정 자 416-417 
찾아바꾸기，본문탐색 429-431 
출현(점 차 출현) 387 
채 우기 효과대 화칸 435-436 
투영편바닥부，본문 374-375 
투영편변화 387 
투영 편변화그림기 호 387 
투영편보임새 

개별적인 투영편，조작 384-385 
본문，작업 415-423 
투영편배경，변경 434-436 
투영 편서식，변경 412-413 
투영 편색방식항목 433 
투영 편 정 렬 보 임 새 386-387 
도구띠 403 

정보재편성，투영편이동 411-412 
직관물，투영편，복제 409-410 
직관물，투영편，삭제 410-411 
투영편，직관물，추가 405-407 
투영편선택 404-405 
투영편축소판，조작 387 
끌어놓기 411-412 
일 반과제차림 표 406 
투영편정 렬보임 새，끌어놓기 
411-412 

투영 편지 면편성 대 화칸 413 
투영편축소그림 437 


투영편표시보임새， 보여주기 
387-388 

투영 편현시판흘림 띠 382 
투영편의 화상소편 386 
테두리 

본문칸 418 

위치지정자，테두리추가 438 
테두리선색 418 
표준보임새，조작 381-383 
표준보임새에서 상래띠 381 
펜，투영편그리기 448 
항목부호 

문자변경 426-427 
보충문자，선택 427 
항목부호 없애기 417 
항목부호 및 번호달기대화칸 426 
현존 직관물 387 
흑백 계 조 
색 복귀 447 

색투영편，변환 444-445 
투영편인쇄 446-447 
흑백 계 조미 리 보기 방식 447 
흑색 

부가 373 
직 관물 444-445 
화면직관물 373 
화살건，사용 394 
확대 경 421 
확대축소 389-390 
투영 편정 렬 보임 새 403 
이동 

도구띠 423 
륜곽보임새，항목 399 
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본문 422 

정보재편성，투영편이동 411-412 
지 름건 420 
투영편복제 410 
인쇄 

륜곽 400-401 
흑백계조，투영편 446-447 
임의의 투영편，선택 415 
잇달린 투영편그룹，선택 404 
위 치 지 정 자 
본문추가 416-417 
본문위 치지정 자조절 438 
항목부호 426 

Microsoft Web 싸이트 394 
Pack and Go 조수 
련결 452-453 
직관물포장 451-453 
직 관물포장풀기 454-455 
Pack and Go (포장)조수로 련결 
451-453 

Web 직관물 373 

Publisher 2000 

고정 테두리，만들기 662-663 
격자선순간현시 652 
겹친 그림 652 
그림재배치 643-646 
그림층화 569-574 
그림회전 577 
그림을 경사지게 하기 577 
그림 을 뒤 로 보내 기 577, 654-655 
보다 많은 층，추가 574-575 
본문，추가 579-580 
층조립 576-578 


그림프레 임 도구 565，622 
그림재배치 643-646 
편지머리부，그림 590 
그림회전 650-651 
그림따내 기 648-649 
그림따내 기 지 령 648-649 
그림을 경사지게 하기 577 
기본모임 594-595 
업무용명함장，선택 594 
개인용정보 
광고지 611 
속성출판물 550 
편지머리부 587-589 
업무용명함장 599-600 
객 체 도구띠 
고정 556-557 
그림프레 임 도구 565，622 
단어 장식 프레 임 도구 561-562 
본문프레임도구 558-560 
삽화철 진 렬 장도구 569-574 
전용화도형도구 635 665 
객 체 도구띠 고정 556-557 
광고지 608-614 
개인용정보 611 
도형 609-650 
보관 614 
색 방식 609 

생 산/봉사정 보본문프레 임 
612-613 

확대축소 612-613 
광고지 조수 608-612 
광고지이 름 614 
내리적재된 오림그림범주 639 
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단어 장식 프레 임 도구 561-562 
본문모양변경 563-564 
도형 

그림크기조절 593， 646-647 
그림회전 577， 650-651 
그림따내 기 648-649 
광고지 609-610 
도형밀기 652， 655-656 
도형주위를 본문으로 감싸기 
656-657 

도형 이 동 643-646 

사용자설 계 도형，삽입 635 

삽 입 차림 표，그림 배 치 623-625 

삽화철 566-574 

삽화철선택 623-632 

삽화철직결기능 636-641 

삽화철진렬장도구，리용 626-628 

직결그림，찾기 636-641 

직 결 삽화철 내 리 적 재 639-640 

편지머리부 590-593 

프레 임 622 

도형 밀 기(세 밀 이 동) 652, 655-656 
도형주위를 본문으로 감싸기 
656-657 

뒤방향화살건，리 용 575 
머 리부와 바닥부，만들기 668-669 
명절날 548 
모양 

본문모양，변경 563-564 
삽입 635 

문서방향대 화칸 598 
바탕무늬 
경사 667 


만들기 664-665 
문양(패런) 667 
전용화 666-667 
색 667 

색/그림자 667 
바탕무늬 를 위한 경 사도 667 
바탕무늬색 667 
바탕무늬형식 667 
보관 

광고지 614 
표식도안 607 
업 무용명 함장 600 
본문 

단어 장식 프레 임 도구 561-562 
도형주위를 본문으로 감싸기 
656-657 

본문모양，변경 563-564 
본문프레임도구，사용 558-560 
층화된 그림，본문추가 579-580 
입 력 552-554 

본문가운데 맞추기 553，559 
빈 출판물 617 
층화된 그림，본문 579-580 
본문정 렬 553-554 
본문 프레임도구 558-560 
도형주위를 본문으로 감싸기 
656-657 

빈 출판물 616-617 
본문의 굵은체화 560 
빈 출판물 
시 작 615-620 
표식도안，만들기 603 
열 기 551-552 
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배경，추가 664-669 
사진，선택 623-632 
삽화삽입대 화칸 566 
그림재배치 643-646 
그림층화 569-574 
그림회전 650-651 
도움말기능 631-632 
뒤방향화살표 575 
삽화철선택 623-632 
제 거 645 

축소창문방식 624，644 
편지머리부，그림 591-593 
완전화면방식，변경 644 
삽화철 

건물범주 570 
그림의 층화 569-574 
바탕무늬 666 
범주 627 

삽화철범 주내 리적재 639 
삽화철직결기능 636-641 
삽화철탐색칸 629-631 
선택 623-632 
프레 임 566-568 
운수수단목록 572-573 
이동 571 
삽화철도구 
삽화삽입 626-628 
삽화철직결기능 636-628 
삽화철 진 렬 장중계 636-641 
삽화철 탐색 칸 629-631 
삽 입 차림 표，그 림 배 치 623-625 
서 식차림 표，그림따내 기 지 령 
648-649 


서식화도구띠 

가운데 맞추기단추 553，559 
서체，선정 617-618 
색 채 우기단추 653 
회전단추 651 
왼쪽맞추기단추 554 
서 체 

본문형태，변경 563-564 
빈 출판물 617-618 
표식도안 605 

선/테두리격식보조차림표 659-660 
선택함，리용 639 
설계 모임 
수정 607-614 
특수용지 595-596 
흘리기 595 
일람표，선정 593-596 
설계모임/기본모임창문 547 
설계 진렬 장 
객체삽입 633-634 
표식도안만들기 604 
속성출판물 548-551 
개인용정보 550 
색 방식 549 
지면편성 550 
지면편성수정 551 
표식도안，만들기 603 
색 

광고지 609 
바탕무늬 667 
속성 출판물 549 
테 두리장식 662-663 
편지머리부 586-587 
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업무용명함장 598 
생 산/봉사정 보본문프레 임 612-613 
세운방향，업무용명 함장 598 
자，리용 581-582 
전경과 배경절환 665 
전용화도형，삽입 635，665 
전용화도형도구 635，665 
전용화회 전대 화칸 651 
정돈차림표，그림층화 578 
조수 

문서 만들기 585-589 
선택 546-549 
조수문서전용화 590-593 
조수수정 607-614 
조수숨기 기 589，616 
표식도안，만들기 602-607 
조수숨기 기 589，616 
조수시작단추 549 
조수에 의한 출판물표쪽 585 
직결오림그림내 리적재 639 
축하장 545 
출판물제목 668 
줄판물에서 페지번호 669 
층의 조립 576-578 
채 우기 색단추 666 
채우기색단추 
겹쳐 진 그림 580，652 
바탕무늬 를 위한 666 
크기조절 

그림 593， 646-647 
본문프레 임 619 
테 두리장식 661 
특수용지대화칸 595-596 


특수용지조수 595-596 
테두리 
설 계 547 

출판물에서 고정형식만들기 
662-663 

테 두리장식，만들기 660-662 
이미 있는 객체，만들기 659-660 
테 두리장식，만들기 660-662 
테 두리장식이 름변경 661 
테 두리 형 식 대 화 칸 659-660 
파운드기호 (#) 669 

편지 머 리 부 
그림 590-593 
개인용정보 587-589 
색 방식 586-587 
편지머리부조수 586-589 
표식도안 587 
확대축소 589 

일 반용지 편지 머 리 부 585-586 
표식도안 

조수，만들기 602-607 
편지머리부 587 
업 무용명 함장표식 도안 598-599 
프레 임 

다중본문프레 임，만들기 619 
도형，프레 임 622 
머리부와 바닥부 668-669 
본문입력 552-554 
본문의 서식화변경 618 
조작 565-568 
크기변경 619-620 
확대축소 558 
확대축소 582-583 
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광고지 612-613 
머 리부 및 바닥부본문 668 
편지머리부 589 
표식도 안 605 
프레 임 558 
안내선，리용 581-582 
업무용명함장 596-600 
업 무용명 함장조수 597-600 
이동 

도형 643-646 
본문 580 
삽화철 571 

인 터네 트，삽화철 찾기 636-641 
Microsoft Publisher 일 람표 
545-546 

기본모임선택 596-595 
Move 지 시 자 645 
격자선순간현시 652 

Symantec WinFax Starter Edition 조 

수 279-280 

Symantec WinFax Starter Edition 조 
수로 팍스보내기 279-280 

URL ( 유일자원지시기 ) 

내 리 펼침차림 표，호출 673-674 
입 력 671-672 

Web 폐지주소，전자우편화 689 

Web 지면편성보임새 . 참고: Word 
2000 

Web 폐지 . 참고: 인터네트탐색기 
교제자명부의 Web 폐지，탐색 359 

Window 과제띠 15 


Word 2000 

고정 간격 91 

교제자명부목록주소，호출 358 
그늘효과 99-100 
날자와 시간，추가 164-165 
눕힌방향，인쇄 78-79 
단락，선택 62 

단락대 화칸，들여 쓰기 및 간격표쪽 
92-92 

단어수，보기 114-115 
도구띠 51 

머 리부와 바닥부 도구띠 163 
표，만들기 124-125 
현시 53 

두배 간격 문서 91 
련속동작，취소 66 
맞춤법검사 115-117 
검사실행 117-120 
선택항목 118-119 
머리부와 바닥부 
날자와 시간，추가 164-165 
삽입 163-164 

서로 다른 폐지，정렬 166-167 
폐지번호，추가 164-165 
짝수/홀수페 지，정 렬 166-167 
인쇄 지 면편성 보임 새 83 
모아붙이기，리용 71-73 
문법검사 116-117 
검사실행 117-120 
문법검사금지 120-121 

선택항목 119-120 
문서방향，변경 78-79 
문서 통계내 용，보기 114-115 


771 



문서 의 한개단어，선택 62 
문장，선택 61 
보여 주기 /숨기 기단추 73 
보임새와 보기 
표준보임새 84 
인 쇄 지 면 편 성 보 임 새 83-84 
복사 

본문 68 
서식 화 102-103 
복사단추 68 

본문，동화효과추가 100-101 
본문블 로크， 선택 62 
본문삽입 61 
본문선택해제 63 
본문입력 53-54 
본문의 가운데맞추기 93 
본문의 강조현시 98-99 
본문의 경 사체화 97 
본문의 굵은체화 97 
본문의 대소문자，변경 64 
본문의 량쪽맞추기 93 
본문의 밑 줄긋기화 97 
본문의 한개행，선 택 62 
본문의 오른쪽맞추기 93 
본문의 왼쪽맞추기 93 
본보기 

본문추가 158 
본보기，열린 파일 에 첨 부 
155-157 

본보기삭제 160-161 
본보기적용 155-157 
본보기편집 157-160 
본보기 에 기 초한 새 로운 문서，만 


들기 153-155 
파일이름확장자 152 
파일의 새로 보관 151-152 
이미 정의된 본보기 154 
본보기 및 추가대화칸 155-157 
본보기서류철，파일보관 151 
본보기 첨 부대 화칸， 156-157 
부각효과 99-100 
부분가르개 78 
붙이 기단추 67 
배 간격 91 
삭제 

본문 63 
본보기 160-161 
자동교정입 구항목 109 
표，행과 렬 132-133 
페지가르개 82 
형 식 148-149 
삭제건，삭제 63 
삽입방식 62 
삽입점 52 
본문삽입 55 
서식복사단추 102-103 
서 체 

기정서체，변경 103-104 
본문，동화효과주기 100-101 
본문의 강조현시 99-100 
본문의 경사체화 97 
본문의 굵은체화 97 
본문의 밑줄긋기화 97 
서식화용 지름건 97 
서체/서체크기선택 95-96 
색， 적용 97-98 



특수효과，적용 99-100 
포인트，측정 96 
표，본문 129 
형식，추가 140 
서 체 색 97-98 
선택 

본문 62 
표，행 128 
소수점타브，설 정 87 
수동폐지가르개 82 
숨겨 진 기호，현시 73 
시간 및 날자，추가 164-165 
새 김효과 99-100 
자동 교정 

기능설정/해제 106 
입 력 삭제 109 
입력추가 107-108 
자동조절，표，렬，조절 127 
자르기단추 67 
자타브，설정 88 
잘라붙이기 67 
전체문서，선택 62 
중심타브，설정 87 
지름차림표，자르기，복사，붙이기 
70 
차림표 

자르기，복사，붙이 기 를 위한 지 
름차림표 70 
표의 삽입 123 

찰칵하고 입 력 하기기 능 54-55 
찾기지령，리용 110-111 
찾아바꾸기대화칸 
페 지 번호입 력본문칸 59 


이 행 지 령 58-59 
치 환지 령 112-114 
최소간격 91 
타브 

타브삭제 89 
타브설정 87-89 
타브이동 88 

특수서 체효과，적 용 99-100 
파일본보기의 보관 151-153 
페 지 가르개 
삭제 82 
삽입 81-82 

페지너비로 확대축소 85 
폐지번호，추가 164-165 
페 지설정대화칸 
문서방향，변경 78-79 
여 백표쪽 76 
용지 크기표쪽 80 
표 

간단한 표，작성 123-124 
도구띠，만들기 124 
렬너비，조절 126-127 
렬삽입 131 

마우스，렬 너 비변경 126 
본문，입력 125 
본문방향，변경 134-135 
선형식，수정 135-136 
세포경계선삭제 133-134 
세포내용의 끝맞추기 127-128 
세 포들사이경 계 선，지 우기 
133-134 

세포테두리，수정 135-136 
세포안에 있는 본문서식화 129 
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자동조절，렬의 조절 127 
차림표，표삽입 123 
표의 끝，행추가 130 
현재 있는행，새로운 행삽입 130 
행렬삭제 132-133 
행선택 128 

여러 행과 렬，삭제 132-133 
표삽입대 화칸 123 
표세포의 테두리，수정 135-136 
표준보임새방식 
문서 보기 84 
형식，조작 138 
형식 

미리정의된 형식，리용 140-141 
실례，형식만들기 141-144 
새롭게 (전용림시 완충기)，격식만 
들기 144-147 
새 형식，만들기 141-147 
형식구역의 현시 138-139 
형 식 삭제 148-149 
후진건，삭제 63 
흘림띠 52， 57-58 
행 간격 

변경 90-92 
지 름건 92 
화면，표시 51-52 
확대축소기능，리용 84-85 
골어다놓기，본문이 동 69 
끝맞추기 
본문 92-93 
본문단락 92-93 
표，세포내용 127-129 
여백 


기 정 여 백 75 
문서부분，조절 76-77 
전체문서，설정 75-76 
오려둠판 66-67 
내 용보기 72 
내용지우기 72 
모아붙이기 71-73 
오른쪽타브，설정 87 
용지크기，설정 79-80 
이동 

본문 66-67 
지름차림표 70 
타브 88-89 
표 125 

화면，이동 54-59 
끌어 다놓기 69 
이 전 단계 취 소 65 
이전의 단계 복귀 65 
이행지령，사용 58-59 
인쇄 

방향，설정 78-79 
확대 축소기 능영 향 84-85 
인쇄 전미리 보기，머 리 부와 바닥부 
167 

인쇄지면편성보임새 
머리부와 바닥부 163 
문서의 보기 83-84 
찰칵하고 입력하기 54 
왼쪽타브，설정 87 
Web 지면편성보임새 84 
찰칵하고 입력하기 54 

W 아 d 2000에서 행간격 90-92 

W 아 d 문서단추 49 
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